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KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa karena berkat
dan bimbinganNya penulis bisa mampu menyelesaikan penulisan laporan kegiatan
Kerja Praktik. Yang dimana juga tujuan dari kegiatan Kerja Praktik ini tentunya

menjadi salah satu syarat paling utama untuk meyelesaikan proses Pendidikan S1.

Maka dari itu Kegiatan Kerja Praktik ini dilaksanakan di Kantor PT. NONDA
GINIMBALE Manado Sulawesi Utara, yang beralamatkan di JI. Tololiu Supit Lr.
2 No. 77. Laporan Kerja Praktik ini berisi tentang segala kegiatan yang dilakukan
oleh penulis selama kurang lebih 2 bulan di Kantor PT. NONDA GINIMBALE
Manado Sulawesi Utara serta pengetahuan dan pengalaman yang diperoleh selama

mengikuti kegiatan Kerja Praktik.
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Kerja Praktik tidak lepas dari dukungan berbagai pihak, oleh karena itu juga
penulis ingin mengucapkan terima kasih kepada berbagai pihak yang ikut serta
memberikan bimbingan, dukungan dan memotivasi sehingga laporan Kerja

Praktik ini dapat diselesaikan:

1. Prof. Dr. Johanis Ohoitimur selaku Rektor Univeristas Katolik De La Salle
Manado;

2. Helena B. Tambajong, S.H., M.H., selaku Dekan Fakultas Hukum
Universitas Katolik De La Salle Manado;

3. Annita T. S. F. Mangundap, S.H., M.H., selaku Wakil Dekan Fakultas

Hukum Unviversitas Katolik De La Salle Manado;
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Dr. Primus Aryesam, S.H., M.H., selaku Ketua Program Studi Fakultas
Hukum Universitas Katolik De La Salle Manado;

Dr. Rietha Lieke Lontoh, S.H., M.H., selaku Dosen Pembimbing Kegiatan
Kerja Praktik Fakultas Hukum Universitas Katolik De La Salle Manado;
Chandra Ch. Wohon, S.H., M.Hum., selaku Dosen Pembimbing Akademik
Fakultas Hukum Universitas Katolik De La Salle Manado;

Seluruh Dosen dan Staf Fakultas Hukum Universitas Katolik De La Salle
Manado;

Katril Kaose selaku Pimpinan Perusahaan PT. Nonda Ginimbale Manado;
Meitha F. Sumeisey selaku Admin/Asisten Pimpinan dan seluruh
karyawan-karyawan Perusahaan PT. Nonda Ginimbale Manado;
Sahabat-sahabat penulis yang selalu membantu penulis, memberi
semangat, dukungan serta motivasi.

Semoga laporan ini dapat berguna serta bermanfaat untuk menambah
wawasan informasi serta pengetahuan bagi pembaca. Penulis menyadari
bahwa dalam laporan kegiatan kerja praktik ini masih terdapat banyak
kekurangan. Oleh karena itu, penulis mengharapkan adanya kritik serta
saran untuk memperbaiki penulisan laporan kerja praktik ini agar bersifat

lebih membangun dan bermanfaat bagi semua.
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Kegiatan Kerja Praktik

Kerja Praktik ialah kegiatan mahasiswa yang dilakukan di tengah
masyarakat dan di instansi atau perusahaan untuk mempraktikkan ilmu yang
sudah didapatkan. Kegiatan ini juga dimana untuk membantu mahasiswa agar bisa
dapat memahami secara keseluruhan ilmu di tengah masyarakat serta didalam
jalur pembangunan diri dengan mendalamiNya bidang ilmu tersebut. Mahasiswa
sebagai calon sarjana hukum dituntut untuk memiliki keterampilan atau

pengalaman yang memadai sebelum memasuki dunia kerja.

Di masa sekarang ini, tentunya memiliki persaingan hidup yang
semakin hari semakin meningkat, terutama di dalam dunia kerja. Semua orang
dituntut untuk memiliki keterampilan, keahlian serta juga kemampuan yang lebih
dari orang lain, untuk mampu menjadi keunggulan di dalam kerja sama serta
intergrasi di dalam dunia kerja. Maka Kerja Praktik ialah satu pekerjaan yang
dapat memberikan pengalaman kerja secara langsung kepada mahasiswa agar bisa
meningkatkan pemahaman tentang ilmu yang sudah di dapat dalam perkuliahan
lewat kerja praktik sesungguhnya, maka dari itu mahasiswa dituntut untuk

melakukan kegiatan Kerja Praktik.

Oleh karena itu kegiatan Kerja Praktik ini merupakan suatu syarat
untuk memperoleh gelar S1 (Sarjana Hukum). Syarat yang paling utama untuk

dapat melakukan kegiatan Kerja Praktik ialah sebagai berikut:



1. Telah terdaftar sebagai mahasiswa semester 7;

2. Telah menempuh minimal 110 sks;

3. Telah menempuh mata kuliah Metode Penelitian dan Penulisan Hukum
minimal B;

4. Lokasi Kerja Praktik harus sesuai dengan bidang minat yang telah di pilih;

5. Diprogramkan di dalam KRS pada semester berjalan.

Kegiatan Kerja Praktik ini ditetapkan bagi mahasiswa untuk dapat
belajar serta menambah pengalaman dalam bekerja di suatu tempat instansi
dengan bertujuan untuk menanjamkan kemampuan dan skill yang selama ini
sudah di pelajari sesuai dengan kurikulum program studi. Berdasarkan dengan
uraian yang di atas, penulis telah melakukan Kerja Praktik di kantor PT Nonda
Ginimbale Mando, selama 2 bulan yang terhitung dari tanggal 13 Juni 2022
sampai dengan 12 Agustus 2022. Pemenuhan tugas kegiatan kerja praktik ini
penulis memilih PT. Nonda Ginimbale Manado, sebagai tempat penulis
melaksanakan kegiatan kerja praktik dengan tujuan penulis memilih PT. Nonda
Ginimbale Manado sebagai tempat penulis melaksanakan kegiatan karena instansi
tersebut sesuai dengan bidang penulis yaitu hukum perdata dan bisnis serta
penulis juga mengetahui cara mengelolah perusahaan dengan baik PT. Nonda
Ginimbale ialah instansi yang mengelolah makanan dan minuman besar, PT
Nonda Ginimbale pada pokoknya memiliki tugas dan tanggung jawab untuk
membantu karyawan dalam mengelolah makanan dan minuman juga dapat

membantu karyawan yang mengalami kesulitan mendapatkan pekerjaan.



Perguruan tinggi ialah sebagai instansi Pendidikan yang tentunya
membekali mahasiswa agar dapat menjadi keunggulan di dalam dunia pekerjaan.
Maka dari itu salah satunya adalah langkah yang diambil oleh perguruan tinggi
khususnya bagi Universitas Katolik De La Salle Fakultas Hukum Progaram Studi
llmu Hukum ialah memberikan kesempatan Kerja Praktik kepada mahasiswa

jenjang akhir.

Kegiatan Kerja Praktik ini tentunya mempunyai dasar hukum yaitu
dengan berdasarkan pada Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun

2012 tentang Pendidikan Tinggi, pada Pasal 5 dimana berbunyi:*

a. Berkembangnya potensi Mahasiswa agar menjadi manusia yang beriman
dan bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa dan berakhlak mulia, sehat, berilmu,
cakap, kreatif, mandiri, terampil, kompeten, dan berbudaya untuk kepentingan
bangsa;

b. Dihasilkannya lulusan yang menguasai cabang Ilmu Pengetahuan dan/atau
Teknologi untuk memenuhi kepentingan nasional dan peningkatan daya saing
bangsa;

c. Dihasilkannya llmu Pengetahuan dan Teknologi melalui Penelitian yang
memperhatikan dan menerapkan nilai Humaniora agar bermanfaat bagi kemajuan
bangsa, serta kemajuan peradaban dan kesejahteraan umat manusia; dan

d. Terwujudnya Pengabdian kepada Masyarakat berbasis penalaran dan karya
Penelitian yang bermanfaat dalam memajukan kesejahteraan umum dan

mencerdaskan kehidupan bangsa.

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012



Maka dengan adanya Kerja Praktik ini, mahasiswa dapat diajar atau dilatih
untuk mengembangkan pola pikir yang kreatif dan bertanggung jawab. Maka dari
itu kegiatan Kerja Praktik ini telah dijadikan sebagai bekal dan tumpuan awal
mahasiswa untuk selanjutnya dalam melangkah ke dunia pekerjaan yang benar-

benar nyata.

Melalui kegiatan kerja praktik ini diharapkan dapat memenuhi Capaian
Pembelajaran (CPL) yang mengandung unsur sikap dan tata nilai, potensi,
pengetahuan serta hak dan tanggung jawab dari setiap mahasiswa yang akan
melakukan kegiatan kerja praktik sebagaimana yang telah diatur oleh Fakuktas
Hukum Universitas Katolik De La Salle Manado. Setelah menyelesaikan kegiatan
kerja praktik, setiap mahasiswa dituntut untuk membuat laporan kegiatan kerja
praktik sebagai pertanggungjawaban terhadap lembaga pendidikan yang telah
memvalidasi kegiatan ini dilaksanakan juga sebagai bentuk pertanggungjawaban
kepada instansi tempat mahasiswa menjalankan kerja praktik, yang disertai
dengan surat penilaian dan dokumentasi sebagai bukti telah menyelesaikan

kegiatan kerja praktik.?

B. Dasar Hukum dan Tujuan Pelaksanaan Kegiatan Kerja Praktik

Pelaksanaan Kerja Praktik ini tentunya dilandasi oleh beberapa faktor yang

telah menjadi acuan yaitu:

1. Dasar Hukum Pelaksanaan Kegiatan Kerja Praktik

2 Tim Penulis, “Pedoman Penulisan Laporan Kerja Praktik Fakultas Hukum Universitas Katolik
De La Salle Manado”, 2018-2023, him. 7.



Adapun mengenai dasar hukum pelaksanaan Kerja Praktik yang telah

dilakukan oleh mahasiswa Fakultas Hukum Universitas Katolik De La Salle

Manado mengacu pada ketentuan perundang-undangan yaitu;

a. Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945, Pasal

31Ayat (3)

b. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

o

o

. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan

. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1999 tentang Perlindungan Konsumen

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2021 tentang
Perjanjian Kerja Waktu Tertentu, Alih Daya, Waktu Kerja dan Waktu
Istirahat, dan Pemutusan Hubungan Kerja

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang Kerangka Kualifikasi
Nasional Indonesia (KKNI);

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3
Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi (SN-Dikti).
Kurikulum Fakultas Hukum Program Studi Ilmu Hukum Universitas Katolik
De La Salle Manado. Manado Penetapan Keputusan Rektor Nomor
298/SK/A/R/V1/2018 Tentang Penetapan Kurikulum Terintegrasi Program
Studi lImu Hukum Fakultas Hukum Universitas Katolik De La Salle

Manado;



J-

Pedoman Penulisan Laporan Kerja Praktik 2018 — 2023 Fakultas Hukum

Universitas Katolik De La Salle Manado.

2. Tujuan pelaksanaan kegiatan kerja praktek

Adapun tujuan kegiatan kerja praktek (KP) adalah sebagai berikut:

a. Secara umum

1)

2)

3)

4)

Mahasiswa memperoleh pengalaman belajar yang berharga yang secara
langsung menemukan, merumuskan, memecahkan dan menanggulangi
permasalahan di tempat kerja;

Memberikan kesempatan kepada mahasiswa agar mampu mengaplikasikan
ilmu yang telah dipelajari di bangku kuliah dan mempelajari detail tentang
seluk beluk standard kerja yang professional. Pengalaman tersebut dapat
menjadi bekal dalam menjalani jenjang karir yang sesungguhnya;

Agar Universitas Katolik De La Salle Manado dapat menghasilkan sarjana
yang dapat menghayati kondisi, gerak dan permasalahan yang dihadapi
lembaga atau instansi pemerintah/swasta tempat kerja. Demikian para lulusan
menjadi tenaga siap pakai dan terlatih menanggulangi permasalahan dunia
Kerja secara pragmatis;

Meningkatkan hubungan antara perguruan tinggi dengan lembaga atau
instansi pemerintah/swasta sehingga perguruan dapat lebih berperan dan
menyesuaikan kegiatan pendidikan serta penelitiannya dengan tuntutan nyata

dari dunia kerja.

b. Secara khusus:



Tujuan khusus dari program kerja praktik ini adalah mahasiswa yang
mampu memenuhi unsur capaian pembelajaran yang tertera dalam tabel di
bawabh ini:

Tabel 1: Secara Khusus Tujuan Pelaksana Kegiatan Kerja Praktik
Mahasiswa Fakultas Hukum Universitas Katolik De La Salle
Manado, T.A 2022/2023.

Periode: 13 Juni 2022 s/d 12 Agustus 2022

Unsur Kode Deskripsi
Capaian
Pembelajaran
Lulusan
(CPL)

Sikap S1 Menjunjung tinggi nilai kemanusiaan, yang
terungkap dalam orientasi terhadap keadilan sosial dan
perhatian khusus serta pelayanan terhadap yang miskin,
yang hilang, dan yang tersingkirkan, dalam
kebersamaan sebagai satu komunitas Lasallian, dalam
menjalankan tugas berdasarkan agama, moral, dan etika

S3 Berkontribusi ~ dalam  peningkatan =~ mutu
kehidupan bermasyarakat, berbangsa, bernegara,
berbasis semangat untuk melayani sebagai pelayan dan
abdi masyarakat, bangsa, dan negara, serta kemajuan
peradaban berdasarkan Pancasila

S9 Menunjukkan sikap bertanggung jawab atas

pekerjaan di bidang keahliannya secara mandiri®
Keterampilan | KU1 Mampu menerapkan pemikiran logis, Kkritis,
Umum sistematis, dan inovatif dalam konteks pengembangan

atau implementasi ilmu pengetahuan dan teknologi
yang memperhatikan dan menerapkan nilai humaniora
yang sesuai dengan bidang ilmu hukum

KU2 Mampu menunjukkan kinerja mandiri, bermutu,
dan terukur
KU9 Mampu  mendokumentasikan,  menyimpan,

mengamankan, dan menemukan kembali data untuk
menjamin kesahihan dan plagiasi;

3 Buku Pedoman Universitas Katolik De La Salle Manado




KU10 Mampu berpikir  kritis dan kreatif yang
terekspresi dalam kemampuan berpikir yang lebih
tinggi (higher order thinking) yang mencakup
kemampuan untuk membuat analisis Kkritis, sintesis, dan
integrasi untuk sampai pada pemahaman secara utuh
menyeluruh;

KU1l Mampu mengkomunikasikan secara efektif ide-
ide, pemikiran, pandangan, bahkan seluruh eksistensi
diri dengan tujuan agar semua yang terekspresi dalam
komunikasi tersebut dapat dipahami, diterima, dan
bermakna bagi orang lain.*

Keterampilan | KK3 Mampu mengkaji dan menyelesaikan masalah di
Khusus bidang ilmu hukum melalui metode penelitian hukum
KK4 Mampu  mengkaji dan  mengaplikasikan

kemampuan ilmu hukum yang dimiliki terhadap
berbagai transaksi bisnis yang terjadi dalam masyarakat

KK5 Mampu membuat berbagai macam bentuk
perjanjian
Pengetahuan P2.1 Mampu menjelaskan sumber-sumber dan asas-
Khusus asas dalam hukum perdata dan bisnis
P2.2 Mampu menjelaskan dan mengaplikasikan suatu
perancangan kontrak perjanjian
P2.4 Mampu menjelaskan perbedaan perdata formil
dan perdata materil
P2.5 Mampu  mengidentifikasi dan  menjelaskan

bentuk-bentuk transaksi bisnis

3. Manfaat pelaksanaan kegiatan kerja praktik

a. Bagi Mahasiswa
1) Mahasiswa dapat mempraktikan secara langsung ilmu hukum yang
diperoleh selama masa perkuliahan;
2) Meningkatkan kemampuan untuk bersosialisasi dan bekerja sama;

3) Kemampuan dalam memberikan pendapat hukum;




4) Mendapatkan pengalaman bekerja yang sesuai dengan bidang ilmu

hukum.

1)

2)

3)

4)

1)

2)

Bagi Program Studi

Terwujudnya visi Program Studi Fakultas Hukum Universitas Katolik
De La Salle Manado;

Terwujudnya hubungan baik terhadap stakeholder dalam
menggunakan mahasiswa lulusan fakultas hukum;

Terwujudnya kerjasama antara Universitas dengan Instansi tempat
mahasiswa melakukan kegiatan kerja praktik;

Memperoleh umpan balik (feedback) dalam meningkatkan kualitas

lulusan.

Bagi Instansi

Membantu dalam melaksanakan tugas dan kewajiban pada kantor PT.
Nonda Ginimbale Manado;
Menjalin kerjasama antara PT. Nonda Ginimbale Manado dengan

Universitas Katolik De La Salle Manado.
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OBSERVASI DAN PENETAPAN RENCANA KERJA PRAKTIK

A. Teknis dan Jadwal Pelaksanaan Observasi

Sebelum melakukan kegiatan kerja praktik pada instansi maka dengan
melaui konsultasi serta izin dari pimpinan instansi terlebih dahulu mahasiswa
melakukan observasi lingkup kerja. Observasi ini benar-benar sangat diperlukan
sebelum memulai kegiatan Kerja Praktik, observasi hanya diperlukan agar
mengetahui secara lingkup dan problematika serta dinamika pekerjaan sehingga
memudahkan untuk penentuan rencana kerja. Sebaiknya sebelum memulai
kegiatan Kerja Praktik pada kantor PT Nonda Ginimbale Manado yang bekerja di

dalam bidang makanan dan minuman.

Berdasarkan dengan ketentuan Fakultas Hukum Universitas Katolik De La
Salle Manado, mahasiswa itu diharuskan untuk melakukan konsultasi dengan
Kepala Pimpinan Perusahaan PT Nonda Ginimbale agar melakukan observasi

dapat mengetahui dengan secara jelas rencana kerja di tempat kerja nantinya.

. Teknis Pelaksanaan Observasi

Proses serta teknis dari Pelaksanaan Observasi dilakukan dengan cara
mendatangi langsung ke kantor PT. Nonda Ginimbale Manado, dan demikian
melakukan wawancara secara langsung dengan pimpinan Perusahaan. Ketika
nantinya melakasanakan Kerja Praktik, maka penulis telah melakukan observasi
yang dimana observasi tersebut dilakukan pada hari Kamis minggu ke-4 bulan

Mei 2022, telah membawa Surat Permohonan Kerja Praktik di Perusahaan PT

10
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Samm Saruma Karya Manado tetapi pada hari Senin minggu ke-2 Bulan Juni
2022 ternyata perusahaan PT Samm Saruma Karya Manado masih belum
beroperasi kemudian pada tanggal 13 Juni di hari yang sama yaitu hari Senin
minggu ke-2 dipindahkan ke perusahaan PT Nonda Ginimbale Manado langsung
diganti nama perusahaan yang sebelumnya dengan perusahaan PT Nonda
Ginimbale Manado telah diterima untuk Kerja Praktik di perusahaan itu jadi
penulis membawa Surat Permohonan Kerja Praktik di Perusahaan PT Nonda
Ginimbale Manado. Penulis bertemu dengan Katril Kaose selaku pimpinan dari
perusahaan PT Nonda Ginimbale Manado dan memberikan surat permohonan

Kerja Praktik di PT Nonda Ginimbale Manado.

Disaat itu juga penulis bertemu dengan pimpinan untuk memberikan Surat
Permohonan Kerja Praktik maka disaat itu juga penulis langsung memulai
kegiatan Kerja Praktik pada kantor PT Nonda Ginimbale Manado. Yang dimana
kegiatan Kerja Praktik dimulai pada tanggal 13 Juni 2022 sampai dengan 12
Agustus 2022, maka pada saat itu penulis diwawancarai oleh Katril Kaose selaku

Pimpinan Perusahaan.

Sesudah diwawancarai, penulis dibawa ke ruangan kerja. Maka penulis
diarahkan ke ruangan kerja untuk bertemu dengan Meitha Fenny Sumeisey selaku
kepegawaian dari perusahaan atau bisa dibilang juga sebagai asisten pimpinan
kepala perusahaan. Setelah bertemu dengan asisten pimpinan kepala perushaan
tentunya penulis diarahkan untuk memulai bekerja, maka penulis memulai bekerja

di ruangan kerja yang telah ditentukan oleh kepala pimpinan perusahaan.
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2. Jadwal pelaksanaan observasi

Pada pelaksanaan observasi ini penulis awalnya memberikan surat
permohonan Kerja Praktik di PT. SAMM SARUMA KARYA pada tanggal 26
Mei 2022, tetapi kemudian penulis dipindahkan ke instansi lain di PT. NONDA
GINIMBALE. Setelah itu dilakukan observasi oleh penulis dengan datang
langsung ke kantor PT Nonda Ginimbale Manado membawa surat permohonan
Kerja Praktik pada tanggal 13 Juni 2022. Maka observasi yang selanjutnya
dilakukan pada tanggal yang sama vyaitu tanggal 13 Juni 2022, yang dimulai
dengan wawancara dari Katril Kaose selaku pimpinan perusahaan. Selanjutnya itu
secara rinci jadwal/waktu pelaksanaan observasi yang terlampir dalam tabel

berikut ini:

Tabel 2: Jadwal Pelaksanaan Observasi Kegiatan Kerja Praktik Mahasiswa
Fakultas Hukum Universitas Katolik De La Salle Manado, T.A

2022/2023.

Periode: 26 Mei 2022 s/d 13 Juni 2022

Bulan
NO | Jenis Kegiatan Mei dan Juni 2022
26/5 13/6

1. Mengantarkan Surat | 4/

Permohonan ke PT SAMM

SARUMA KARYA Manado
2. Dipindahkan ke instansi lain di v

PT Nonda Ginimbale Manado
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3. Observasi langsung ke v
lingkungan kantor PT Nonda
Ginimbale Manado

4. Wawancara dengan  Katril v
Kaose  selaku Pimpinan
Perusahaan PT Nonda
Ginimbale Manado

5. Observasi ke ruangan Kerja v

yang akan ditempati

B. Hasil Observasi

1. Profil Instansi

Perusahaan ialah suatu oraganisasi dimana sumber daya (input) dasar seperti
bahan dan tenaga kerja dikelola dengan diproses untuk menghasilkan barang atau
jasa (output) kepada pelanggan yang dimana hampir semua perusahaan memiliki
tujuan yang sama untuk memaksimalkan laba. Tetapi ada juga perusahaan
manufaktur ialah jenis perusahaan yang mengaplikasikan mesin, peralatan, dan
tenaga kerja untuk mengolah bahan yang mentah menjadi barang jadi bernilai jual
dan dipasarkan dalam skala besar kepada konsumen. Perusahaan manufaktur itu
juga perusahaan industri pengolahan yang mengolah bahan baku menjadi barang
setengah jadi atau jadi. Perjanjian kerja waktu tertentu merupakan hubungan kerja
yang terjadi karena adanya perjanjian kerja antara pengusaha dan pekerja/buruh
dibuat secara tertulis atau lisan dan dilaksanakan sesuai dengan ketentuan
perundang-undangan. Dasar Hukum dari perusahaan itu sendiri ialah diatur dalam

Undang-Undang No. 13 Tahun 2013 tentang Ketenagakerjaan,




Selanjutnya adalah profil dari perusahaan PT Nonda Ginimbale, PT.
Nonda Ginim Bale berdiri pada tanggal 22 Januari 2020 sesuai dengan
Keputusan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia dengan
No. AHU — 0005630.AH.01.02 Tahun 2020, dengan dengan susunan sebagai

berikut:

Direktur Katril Kaose dan Komisaris Max Frets Mores Lua. PT. Nonda
Ginim Bale mempunyai Nomor Induk Berusaha dengan No. 9120306851341
dan  berkedudukan di Jalan Tololiu Supit No. 77 Kelurahan Tingkulu
Kecamatan Wanea Kota Manado . PT. Nonda Ginim Bale bergerak dalam
usaha perdagangan besar makanan dan minuman lainnya, perdagangan besar

bahan makanan dan minuman serta perdagangan besar hasil pertanian.

a) Visi dan Misi PT. Nonda Ginimbale
Visi PT. Nonda Ginim Bale adalah “Menjadi perusahaan yang
diperhitungkan dengan menjunjung tinggi nilai nilai peradapan yang luhur dan
berinovasi luas serta berdedikasi tinggi untuk membangun kesejahteraan

bersama.”

PT. Nonda Ginim Bale mempunyai misi sebagai berikut:
1.) Meningkatkan layanan yang prima untuk melayani konsumen
2.) Membuat inovasi yang kreatif untuk menghadapi persaingan
3.) Meningkatkan kinerja dengan melakukan perluasan usaha
4.) Memberdayakan semua sumber daya dalam menghadapi persaingan

usaha

14
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b) Tugas dan wewenang bagian bagian yang ada dalam PT. Nonda Gnim
Bale

Tugas dan wewenang dalam setiap bagian yang ada dalam PT.

NondaGnim Bale yakni:

1) Direktur

Bertanggung jawab penuh kepada pemilik dan pemegang saham dalam

memimpin perusahaan. Tugas dan wewenang direktur meliputi

a) Membuat laporan Kkinerja  perusahaan setiap bulan dan
mempertanggung jawabkannya secara tahuanan dalam rapat pemegang
saham

b) Melakukan kerja sama dengan mitra perusahaan lain

c) Mengawasi dan mengevaluasi semua kegiatan operasional perusahaan

2) Manajer

Bertanggung jawab penuh kepada direktur dalam mengurus, membina

dan memimpin serta mengkoordinir semua bidang/unit yang ada dalam lingkup

kerja perusahaan seperti bidang keuangan, produksi, kepegawaian sehingga

perusahaan dapat berkembang baik sesuai dengan target yang tertuang dalam

tujuan jangka pendek dan jangka panjang perusahaan. Tugas dan wewenang

manajer meliputi:

a)

b)

Merancang perencanaan program kerja sesuai dengan target dan tujuan
yang akan dicapai oleh perusahaan

Membuat laporan kerja bulan dan tahunan perusahaan

Mengkoordinir  pekerjaan  bidang keuangan, produksi, dan

kepegawaian
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d) Melakukan usaha pemasaran untuk meningkatkan kinerja perusahaan
e) Melakukan evaluasi dan pengendalian secara kontinue untuk
meningkatkan kinerja perusahaan

3) Bagian keuangan

Kepala bagian keungan bertanggung jawab penuh kepada manajer dalam
mengurus, membina dan memimpin serta mengkoordinir semua pekerjaan
bagian keuangan sehingga kinerja keuangan perusahaan lebih efektif dan
efisien sehingga tujuan yang di tetapkan oleh perusahaan dapat tercapai. Tugas
dan wewenang kepala bagian keuangan meliputi:

a) Membuat rencana anggaran dan belanja perusahaan

b) Memonitor, mengumpulkan, dan menganalisa posisi kas perusahaan
dan aliran kas

c) Memastikan kelancaran hubungan dengan pihak bank untuk proses
pencairan dana perusahaan

d) Melakukan pembayaran operasional keuangan perusahaan dalam
pencairan dana untuk pembayaran gaji , pembelanjaan dan lain
sebagainya

e) Membuat laporan keuangan dalam periode harian, mingguan dan
bulanan

4) Bagian produksi

Kepala bagian produksi bertanggung jawab penuh kepada manajer dalam
mengurus, membina dan memimpin serta mengkoordinir semua pekerjaan
bagian produksi sehingga perusahaan dapat berkembang baik sesuai dengan

target yang tertuang dalam tujuan jangka pendek dan jangka panjang
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perusahaan. Tugas dan wewenang kepala bagian produksi meliputi:

a) Membuat laporan kerja setiap hari, minggu dan bulanan

b) Mengkoordinir pekerjaan juru masak, logistik dan helper

¢) Mengusulkan dan mengajukan usulan usulan perbaikan pada bagian

produksi untuk pengembangan bagian produksi
d) Memberi nasehat, ide kepada bawahannya
e) Mengajukan sarana dan prasaran untuk kelancaran proses produksi
5) Bagian kepegawaian
Kepala bagian kepegawaian bertanggung jawab penuh kepada manajer

dalam mengurus, membina dan memimpin serta mengkoordinir semua
pekerjaan bagian kepegawaian sehingga pemberdayaan sumber daya manusia
diperusahaan dapat berjalan dengan baik. Tugas dan wewenang kepala bagian
kepegawaian meliputi:

a) Merancang dan membuat kontrak kerja perusahaan dan karyawan

b) Melakukan proses perekrutan dan seleksi serta penempatan karyawan

c) Mengevaluasi kinerja karyawan

d) Membuat laporan penggajian setiap bulan

e) Mengusulkan dan mengajukan program program pelatihan dan

pengembangan
6) Juru Masak
Juru masak bertanggung jawab penuh kepada kepala bagian produksi dalam

memasak sesuai dengan arahan dan tugas yang diberikan. Tugas dan wewenang

juru masak meliputi:
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a) Memasak sesuai dengan menu yang di tetapkan oleh perusahaan
b) Memasak makanan yang higenis dan sehat sesuai dengan standarisasi
7) Bagian Logistik
Kepala bagian logistik bertanggung jawab penuh kepada kepala bagian
produksi dalam pengadaan logistik perusahaan. Tugas dan wewenang kepala
bagian logistik meliputi:
a) Membuat daftar pembelanjaan barang
b) Melakukan pemeriksaan ketersediaan barang
c) Mengevaluasi dan memonitoring jumlah barang yang ada di gudang
d) Membuat laporan pemakaian bahan dan barang
e) Mengajukan dan memberikan usulan pengadaan barang
8) Bagian helper
Helper bertanggung jawab penuh kepada kepala bagian produksi. Tugas dan
wewenang bagian helper meliputi:
a) Membantu di bagian dapur dan logistik
b) Membantu mendistribusikan makanan

¢) Makna dan arti logo PT. Nonda GinimBale

1) Lingkaran Kuning

Warna Kuning hanya perpaduan untuk memperindah kata NG yang ada

didalamnya.



2) Huruf NG
Huruf NG melambangkan kata Nonda Ginim Bale yang artinya nama
satu penduduk terpencil yang nota bene pendapatan atau penghasilan walau
hanya petani tapi mampu hidup ditengah kemewahan dilihat dari perekonomian
setiap bangunan rumah rumah sehingga desa itu tidak kelihatan bshwa petani
semua.
3) Lingkaran Panah Biru
Menggambarkan satu kerjasama dan merangkul semua insan agar tidak
diluar jalur.
d) Struktur organisasi PT.Nonda Ginim Bale

Struktur organisasi PT. Nonda Ginim Bale sebagai berikut :

DIREKTUR

Katril Kaose

MANEJER

Stenly Tahiru

KEUANGAN PRODUKSI KEPEGAWAIAN

Michelin Tahiru Fini Gideon Meitha Sumeisey
I
W
JURU MASAK LOGISTIK HELPER

Stenli Rondonuwu Yul Andries Frangky Lamia

19
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2. Identifikasi Pekerjaan

a. ldentifikasi pekerjaan

Berdasarkan hasil dari wawancara bersama pimpinan perusahaan Katril
Kaose penulis diberikan tugas pertama yaitu melakukan wawancara dengan calon
karyawan yang akan membawa surat lamaran kerja pada kantor PT. Nonda
Ginimbale khususnya berkaitan dengan perjanjian kontrak kerja waktu tertentu,
serta penulis juga membantu menulis daftar hadir karyawan dan dijalankan secara
rutin dengan cara pembuatan yang manual. Kemudian selain menulis daftar hadir
karyawan penulis juga diberikan tugas memeriksa isi dari surat kontrak perjanjian
kerja waktu tertentu antara perusahaan dengan karyawan, dan diberikan
kesempatan untuk memperbaiki isi dari surat perjanjian kontrak kerja waktu
tertentu tersebut sesuai dengan aturan yang berlaku. Penulis diberikan tugas untuk
memeriksa kembali atas kelengkapan surat perjanjian kontrak kerja waktu tertentu
antara perusahaan dengan karyawan dibtuhkan untuk dilampirkan, agar supaya
perjanjian kontrak kerja waktu tertentu tersebut sesuai dengan aturan yang telah
berlaku.

Selanjutnya penulis diberikan tugas untu pengambilan data-data karyawan
yang akan dimasukkan ke dalam surat perjanjian kontrak kerja waktu tertentu
dengan mengetahui apa saja data-data yang harus dilengkapi. Setelah
pengambilan data-data karyawan, kemudian penulis akan menginput data-data

karyawan dari perusahaan yang masih ada data-data yang ternyata belum lengkap.
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Disamping itu penulis juga dilibatkan dalm proses mengurus perizinan
perusahaan pada dinas terkait serta diberikan tugas untuk membuat atau
Menyusun struktur penempatan dan agenda kerja karyawan serta cara pembuatan
administrasi.

b. Permasalahan

Permasalahan yang terjadi di perusahaan PT. NONDA GINIMBALE
yang penulis teliti selama dari tanggal 13 Juni 2022 hingga 12 Agustus 2022
ialah terkait masalah adanya keterlambatan dalam pembayaran upah atau gaji
karyawan-karyawan yang dimana tercantum dalam Pasal 27 ayat (2) Kitab
Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia 1945 yang berbunyi bahwa,
Setiap Warga Negara Indonesia berhak atas pekerjaan dan penghidupan yang
layak bagi kemanusiaan. Dan selanjutnya dalam Pasal 28D ayat (2) yang
berbunyi bahwa, Setiap orang berhak untuk bekerja serta mendapat imbalan dan
perlakuan yang adil dan layak dalam hubungan kerja. Namun pada kenyataannya
pihak perusahaan PT. Nonda Ginimbale telah melakukan adanya keterlambat
dalam membayar upah (gaji) karyawan yang seharusnya perusahaan
mendapatkan sanksi dari dinas Ketenagakerjaan. Padahal perushaan PT. Nonda
Ginimbale sudah ada perjanjian dengan karyawan tentang pembayaran Upah per
bulan di setiap tanggal 3 karyawan-karyawan berhak mendapat gaji sesuai

tanggal yang telah dicantumkan.

3. Penyusunan dan penetapan rencana kerja

a. Mekanisme penyusunan dan rencana kerja

1) Teknis penyusunan
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Dimana penyusunan rencana kerja setelah observasi dari penulis di
kantor PT Nonda Ginimbale Manado selama satu minggu. Penyusunan ini juga
tentunya sesuai dengan dari hasil pembicaraan dengan pimpinan perusahaan.
Penetapan rencana kerja ini berdasarkan pertimbangan akan kondisi PT Nonda
Ginimbale, permasalhan, dinamika serta adanya jangka waktu pelaksanaan
kegiatan Kerja Praktik yang sudah berlangsung dari tanggal 13 Juni 2022 sampai
12 Agustus 2022. Penulis ditugaskan untuk membuat daftar hadir karyawan yang
masuk, mewawancarai karyawan baru, serta memeriksa data-data karyawan.

Penulis ditugaskan juga untuk memvalidasi data-data karyawan dan
membuat surat perjanjian kerja waktu tertentu dari perusahaan, memisahkan
data-data karyawan dari karyawan lama hingga karyawan baru dan mengarsipkan
data-data karyawan, membuat surat perjanjian investasi, yang terakhir penulis
ditugaskan untuk mengantarkan beberapa berkas/surat kepada pimpinan
perusahaan.

2) Pembahasan dan penetapan prioritas rencana kerja

Berdasarkan dengan hasil dari observasi penulis dan wawancara dengan
pimpinan perusahaan PT Nonda Glnimbale, maka dari itu hasil dari observasi
tersebut dibahas dan dipelajari oleh penulis untuk diajukan kembali kepada
pimpinan perusahaan. Tentunya penulis sudah mempertimbangkan waktu dari
pelaksanaan untuk mendesaknya pekerjaan dari tugas-tugas yang telah diberikan
oleh pimpinan perusahaan bahwa kerja prioritas disepakati ialah membuat daftar
hadir karyawan yang masuk kemudian membuat surat perjanjian kerja waktu

tertentu.
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Sementara itu kerja rutin yang dilakukan oleh penulis yaitu memeriksa
data karyawan, memvalidasi data karyawan, dan mengantarkan berkas/surat
kepada pimpinan. Dan yang terakhir kerja pelengkap/tambahan disepakati
memisahkan data-data karyawan lama dan baru, mengarsipkan data-data
karyawan, membuat laporan belanja serta membuat laporan pemakaian bahan-
bahan, terakhir ialah mengirmkan semua yang ditugaskan kepada pimpinan
dengan mempertimbangkan waktu pelaksanaan yang mendesaknya pekerjaan

untuk diselesaikan.

3) Rencana kerja dan jadwal kegiatan
Adapun juga rencana kerja dan jadwal kegiatan kerja praktik:
a) Rencana kerja utama/prioritas
Pembuatan/kegiatan: 1) membuat surat perjanjian kerja waktu tertentu,
2) memeriksa data-data karyawan dan
3) membuat surat perjanjian investasi usaha
b) Rencana kerja rutin
Pembuatan/kegiatan: 1) membuat daftar hadir dan menjalankan daftar
hadir rutin ke karyawan,
2) mengarsip surat kontrak kerja waktu tertentu
dan
3) mengantarkan  surat kepada  pimpinan
perusahaan.

c) Rencana kerja pelengkap/tambahan
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Pembuatan/kegiatan: 1) fotocopy surat perjanjian kontrak kerja waktu

tertentu,

2) membuat laporan belanja serta membuat laporan

pemakaian bahan-bahan,

3) mengirmkan semua Yyang ditugaskan kepada

pimpinan.

Tabel 3: Rencana kerja dan jadwal Kegiatan Kerja Praktik Mahasiswa
Fakultas Hukum Unika De La Salle Manado T.A 2022/2023.

Periode: 13 Juni 2022 s/d 12 Agustus 2022

Jadwal Kegiatan

NO NAMA Bagian/ Cara kerja

KEGIATAN Departemen
Juni Juli | Agustus

1. | Observasi 1.Kantor e Datang ke |
perushaan perusahaan
PT. Nonda PT. Nonda
Ginimbale Ginimmbale

2. Ruangan dan membawa
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kantor PT.
Nonda
Ginimbale

surat
permohonan
kerja praktik /
Kerja Praktik
e Wawancara
dengan
Pimpinan

Perusahaan

Penetapan

Rencana Kerja:

» Ruangan
Kantor

e Mahasiswa
dan  Kepala
Pimpinan
Perusahaan

e Mahasiswa

dan  Asisten

Pimpinan

Perusahaan
Rencana kerja e Mahasiswa
utama/ prioritas memiliki

kegiatan

rencana kerja

utama
A. Membuat e Mahasiswa v
Surat melakukan
Perjanjian pekerjaan
Kerja  Waktu dengan arahan
Tertentu dari  kepala

pimpinan

perusahaan
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B. Membuat Surat
Perjanjian

Investasi Usaha

e Mahasiswa
melakukan
pekerjaan
dengan arahan
dari kepala
pimpinan

perusahaan

Rencana kerja

rutin

» Ruangan
kantor

perusahaan

e Mahasiswa
melakukan
kegiatan
rencana  Kkerja

rutin

A. Membuat
agenda  kerja

karyawan

e Mahasiswa
ditugaskan
untuk
membantu
dalam
membuat
agenda Kkerja

karyawan

B. Membuat
daftar hadir

Karyawan

e Mahasiswa
ditugaskan
untuk
membantu

membuat daftar
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hadir karyawan

9. Rencana » Ruangan
Kerja kantor
Pelengkap/ perusahaan
Tambahan
10. | A. Membuat e Mahasiswa v
pemakaian ditugaskan oleh
belanja, beras pimpinan untuk
dan telur membantu
membuat daftar
pemakaian
belanja, beras
dan telur
11. | B. Membuat bon e Mahasiswa v
makan ruangan ditugaskan
untuk
membantu
membuat bon
makan
ruangan akan
distampel
pada makan-
makanan yang
diantarkan ke
ruangan
12. | C. Menggandakan e Mahasiswa v
[fotocopy dan membantu
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Mengantarkan untuk

Surat  PKWT menggandakan
serta Surat /fotocopy
Investasi Usaha identitas diri
kepada karyawan
pimpinan berupa KTP

e Surat  yang
sudah dibuat
dan
dilengkapi
kemudian
diantarkan
kepada

pimpinan

b. Penetapan rencana kerja

Penetapan rencana kerja ini dilakukan dengan melalui kesempatan bersama
antara pihak instansi secara khusus dengan pimpinan perusahaan dengan penulis.
Dimana penetapan ini biasanya secara resmi telah dikuatkan di dalam bentuk
Surat Penetapan Hasil Observasi dari Kegiatan Kerja Praktik yang menjadi
Rencana Kerja Kegiatan Praktik Mahasiswa Fakultas Hukum Universitas Katolik
De La Salle Manado (terlampir di dalam lampiran 2).

Sehubungan dengan Surat Keterangan ini telah dijadikan sebagai acuan
pegangan bagi kedua pihak yaitu penulis dengan pimpinan perusahaan, untuk

mengontrol sekaligus mengarahkan agar seluruh pelaksanaan kegiatan kerja ini
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dapat berjalan dengan baik berawal dari tanggal 13 Juni 2022 hingga berakhirnya

kegiatan Kerja Praktik ini pada tanggal 12 Agustus 2022.



BAB Il1

PELAKSANAAN KEGIATAN KERJA PRAKTIK

A. Pelaksanaan Kegiatan

1. Lama Kegiatan

Dimana Pelaksanaan ini dilakukan satu kali dalam setahun akademik
dengan ketentuan 2 (dua) bulan pada semester ganjil yaitu pada tanggal 13 Juni

2022 hingga 12 Agustus 2022.

2. Uraian tujuan, target, metode, dan luaran (outcome) pada PT. Nonda
Ginimbale.
Tujuan Kerja Praktik di perusahaan PT. Nonda Ginimbale Manado ini

ialah sebagai berikut:

1) Mahasiswa mengetahui dan memahami tugas dan kewajiban dari
perusahaan PT. Nonda Ginimbale Manado

2) Mahasiswa mampu menjalankan pekerjaan yang diberikan oleh pimpinan
perusahaan berupa membuat surat perjanjian kerja waktu tertentu

3) Mahasiswa mengetahui dan mengerti tentang cara dalam membuat
agenda kerja karyawan

4) Mahasiswa mengetahui dan mengerti tentang pengisian daftar hadir

karyawan perusahaan

Untuk lebih jelasnya, penulis menguraikan secara detail target berdasarkan

masing-masing tujuan di atas di dalam tabel dibawah ini:
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Tabel 4: Uraian Target, Metode, dan Luaran (outcome) pada PT. Nonda

Ginimbale Kegiatan Kerja Praktik Mahasiswa Fakultas Hukum

Unika De La Salle Manado T.A 2022/2023.

Periode: 13 Juni 2022 s/d 12 Agustus 2022

No. | Tujuan Target Metode Luaran /
Mabhasiswa outcome
1. | Mahasiswa Pada akhir Kerja | Mahasiswa bisa Mahasiswa

mengetahui dan | Praktik dapat dapat mengerti
memahami tugas | mahasiswa menanyakan tugas
serta kewajiban | memahami langsung pekerjaan dan
dari perusahaan | tugas serta | kepada kewajiban
PT. Nonda | kewajiban dari | pimpinan secara umum
Ginimbale perusahaan PT. | perusahaan dari pimpinan
Manado Nonda tentang  tugas perusahaan
Ginimbale dan kewajiban PT. Nonda
dari perusahaan Ginimbale
PT. Nonda
Ginimbale
2. | Mahasiswa dapat | Mahasiswa Mahasiswa Mahasiswa
mengerti memahami dan | diarahkan  secara | mengerti dan
bagaimana cara | mampu  untuk | langsung untuk | memahami
melaksanakan melaksanakan menerima tentang
pekerjaan yang | pekerjaan surat | membuat surat | pekerjaan
diberikan  oleh | perjanjian perjanjian kontrak | surat
perusahaan kontrak  kerja | kerja waktu tertentu | perjanjian
terkait membuat | waktu tertentu kemudian kontrak kerja
surat  perjanjian dimasukkan waktu tertentu
kontrak kerja pimpinan
waktu tertentu perusahaan
3. | Mahasiswa Mahasiswa Mahasiswa Mahasiswa
mengetahui dan | mampu diarahkan oleh | dapat
mengerti cara | melaksanakan pimpinan mengetahui
membuat agenda | pekerjaan dalam | perusahaan untuk | dan
kerja karyawan membuat membuat  agenda | memahami
agenda kerja | kerja karyawan tentang cara
karyawan pembuatan
agenda Kkerja
karyawan
4. | Mahasiswa dapat | Mahasiswa Mahasiswa Mahasiswa
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mengetahui  dan
mengerti tentang
pengisian daftar
hadir perusahaan
PT. Nonda
Ginimbale

mengerti  dan
mampu  dalam
melaksanakan
pekerjaan
pengisian daftar
hadir karyawan
perusahaan PT.
Nonda
Ginimbale

diarahkan oleh
pimpinan

perusahaan  untuk
mampu dalam

mengisi daftar hadir
karyawan
berdasarkan dengan
jadwal yang telah
pimpinan berikan

mampu
mengerti
memahami
tentang
pengisian
daftar
karyawan
perusahaan
yang nantinya
akan
dijalankan
kepada
karyawan-
karyawan

dan

cara

hadir

B. Organisasi Pelaksanaan Kegiatan Kerja

Untuk memudahkan dan melancarkan pelaksanaan rencana kerja, penulis

tentunya membuat rancangan kerja yang mengkualifikasi terlebih dahulu kegiatan

kerja utama itu sebagai prioritas, kegiatan kerja rutin dan pelengkap, kemudian

ditentukan penanggung jawab dari kegiatan kerja tersebut yang dimana ditunjuk

langsung oleh Pimpinan Perusahaan, yaitu Katril Kaose serta dengan cara

pelaksanaan kegiatan kerja tersebut.

Penanggung jawab bertugas untuk mengkoordinasi jalannya kegiatan dan

mempersiapkan tentunya segala hal yang menyangkut pelaksanaan kegiatan kerja

tersebut. Maka dari itu Pelaksanaan kegiatan ini didasarkan pada cara kerja yang

berlaku di kantor PT. Nonda Ginimbale Manado. Adapun juga pengorganisasian

tersebut dapat dilihat pada tabel berikut ini:

Tabel 5: Pengorganisasian Pelaksanaan Rencana Kerja
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Kegiatan Kerja Praktik Mahasiswa Fakultas Hukum Unika De

La Salle Manado T.A 2022/2023.

Periode: 13 Juni 2022 s/d 12 Agustus 2022

Kegiatan kerja prioritas/utama

No. | Nama Kegiatan Penanggung Cara Kerja
jawab
1. | Surat Perjanjian | Meitha F. | 1. Mengambil ktp karyawan untuk
Kontrak Kerja | Sumeisey mengisi  data-data karyawan ke
Waktu Tertentu dalam surat perjanjian kerja waktu
tertentu kemudian memeriksa data-
data karyawan.

2. Jika penulis mendapati adanya data
karyawan yang belum lengkap, maka
akan diperbaiki kembali yaitu dengan
mengisi kembali data karyawan yang
belum lengkap akan dilengkapi

2. | Surat Perjanjian | Meitha F. | 1. Penulis membuat surat perjanjian
Investasi Usaha Sumeisey investasi yang  diberikan  oleh
pimpinan perusahaan

2. Penulis memasukan ketentuan
atau  pasal-pasal yang  akan
dicantumkan dalam surat perjanjian
investasi dan print surat perjanjian
investai

Kegiatan kerja rutin
No. | Nama Kegiatan Penanggung Cara Kerja
Jawab
1. | Membuat agenda | Meitha F. [1.Penulis mencatat nomor, hari,
kerja karyawan Sumeisey tanggal,bulan,tahun, dan grup shift
2.Penulis membuat tabel untuk mengisi
ke dalam agenda kerja yang sudah
dicatat
2. | Membuat daftar | Meitha F. | 1. Penulis mengambil buku daftar
hadir karyawan Sumeisey hadir karyawan kemudian membuat

tabel dan menulis nama karyawan

yang bekerja (berbeda-beda shift)
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2. Penulis kemudian menjalankan
daftar hadir yang sudah dituliskan
nama-nama karyawan

3. Meminta tanda tangan dari
karyawan yang bekerja (berbeda
shift) untuk menjadi tanda terima
bahwa karyawan yang sudah datang
untuk bekerja

Kegiatan kerja pelengkap/tambahan

Nama Kegiatan Penanggung

Jawab

Cara Kerja

Membuat laporan pemakaian | Meitha F. |1. Penulis meminta buku
belanja, beras dan telur Sumeisey laporan pemakaian
belanja, beras dan telus
ke asisten pimpinan

2. Penulis membuat tabel
dan mengisi data
laporan pemakaian
belanja, beras dan telur

Meitha F. [1. Penulis membuat tabel

Sumeisey bon makan ruangan
kemudian print  bon
makan ruangan

2. Setelah di print bon
makan ruangan penulis
membantu untuk
menggunting, menulis
dan menstampel bon
makan ruangan pada
masing-masing
makanan yang akan di
antar

Membuat bon makan ruangan

Fotocopy dan mengantarkan | Meitha F. |1. Penulis menggandakan

Surat Perjanjian Kontrak Kerja
Waktu Tertentu, KTP (kartu
Tanda Penduduk), serta Surat
Perjanjian  Investasi Usaha
kepada pimpinan perusahaan

Sumeisey atau fotocopy Surat

Perjanjian Kontrak
Kerja Waktu Tertentu
dan Surat Investasi
Usaha

2. Surat yang  sudah
selesai akan diantarkan
kepada pimpinan




35

perusahaan




BAB IV

HASIL DAN PEMBAHASAN

Kegiatan kerja praktik ini dilaksanakan kurang lebih dua bulan pada kantor PT.
Nonda Ginimbale Manado, yakni terhitung sejak pada tanggal 13 Juni 2022 sampai
dengan 12 Agustus 2022. Maka sebelum penulis melaksanakan kegiatan kerja
praktik ini, penulis mengajukan surat ijin kepada pimpinan perusahaan sebagai
bentuk Kerjasama didalam perwujudan terlaksananya proses kegiatan kerja praktik.
Setelah itu, dilakukannya kegiatan observasi untuk penyusunan rencana kerja
praktik dalam hal ini penulis mendiskusikan tentang rencana kerja dengan pimpinan
perusahaan beserta para karyawan-karyawan. Tentu ada banyak hal yang dipelajari
oleh penulis dalam melaksanakan kegiatan Kerja Praktik sampai dengan
menentukan rencana kerja mahasiswa yang telah dibagi menjadi tiga bagian kerja
yakni kegiatan kerja prioritas/utama, kegiatan kerja rutin serta kegiatan kerja
tambahan/pelengkap.

Selama melaksanakan kerja penulis ditugaskan untuk membantu melakukan
wawancara dengan calon karyawan yang telah membawa lamaran kerja pada PT.
Nonda Ginimbale khususnya yang berkaitan erat dengan perjanjian kontrak kerja,
penulis bisa mengetahui serta memahami bagaimana cara memberikan penjelasan
yang baik kepada para calon karyawan tentang isi dari surat perjanjian kerja waktu
tertentu antara perusahaan dan karyawan, penulis juga diberikan tugas untuk
mengidentifikasi atau memeriksa isi surat kontrak perjanjian kerja tersebut sesuai
dengan aturan yang berlaku dan juga penulis diberikan tugas untuk memeriksa

kelengkapan surat kontrak perjanjian kerja antara perusahaan dan karyawan yang

36
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dibutuhkan untuk dilampirkan agar perjanjian kontrak kerja tersebut sesuai dengan
aturan yang berlaku, serta diberikan tugas untuk membuat surat perjanjian investasi
usaha.

Disamping itu juga, dalam kerja praktik ini penulis dilibatkan dalam proses
mengurus perijinan perusahaan pada dinas terkait serta penulis diberikan tugas
untuk membuat dan Menyusun rekapitulasi atau struktur penempatan, agenda kerja,
cara membuat administrasi serta cara untuk membuat daftar hadir karyawan.

Selanjutnya penulis diberikan tugas tambahan untuk membuat laporan
pemakaian belanja, telur dan beras, serta membuat pemasukan dan pengeluaran
barang, yang terakhir penulis ditugaskan untuk mengumpulkan semua surat dan

membawa surat ke Pimpinan Perusahaan sebagai kegiatan tambahan.

A. Kegiatan Kerja Prioritas/Utama

Sewaktu melaksanakan kegiatan Kerja Praktik di PT. Nonda Ginimbale, di
bidang Kepegawaian. Penulis ditugaskan untuk membantu merancang atau
membuat kontrak kerja waktu tertentu terlebih dahulu dengan melihat format dari
surat kontrak kerja waktu tertentu antara perusahaan dalam hal ini PT. Nonda
Ginimbale dengan cara kerjanya, penulis tentunya membaca isi dari surat kontrak
kerja waktu tertentu tersebut dan membuat format surat kontrak kerja waktu tertentu
dalam bentuk word untuk setiap karyawan yang bekerja di perusahaan PT. Nonda
Ginimbale. Penulis juga membantu pimpinan dan bagian kepegawaian untuk
melakukan wawancara bagi penerimaan karyawan baru, dimana dalam penjelasan
isi dari kontrak kerja waktu tertentu memberikan penjelasan yang jelas dengan

berdasarkan surat perjanjian kontrak kerja waktu tertentu yang tujuannya ialah agar
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penulis dapat mengetahui bagaimana cara untuk membuat Surat Perjanjian Kontrak
Kerja Waktu Tertentu dengan cara menjelaskan pasal demi pasal yang telah dimuat
dalam surat kontrak kerja waktu tertentu.

Setelah itu penulis mengarahkan calon karyawan untuk mentandatangani surat
perjanjian kontrak kerja waktu tertentu tersebut diatas materai. Begitupun juga
ketika terjadinya pemutusan kerja, cara kerjanya ialah dengan penulis menjelaskan
kembali isi dari surat kontrak kerja waktu tertentu yang sebelumnya sudah
disepakati serta surat pemberhentian karyawan tersebut. Setelah dari surat kontrak
kerja waktu tertentu penulis juga membuat surat perjanjian investasi usaha, dimana
penulis menanyakan secara langsung kepada pimpinan perusahaan bagaimana cara
untuk membuat surat perjanjian investasi usaha. Setelah pimpinan perusahaan
menerangkan cara pembuatannya kemudian penulis mengikuti arahan atau cara-cara
yang sudah diberitahukan dengan cara penulis mengisi Hari, Tanggal, Bulan, Tahun
serta mengisi nama dari Pihak Pertama dan Pihak Kedua, serta pasal demi pasal
yang telah dicantumkan di dalam surat perjanjian investasi usaha.

Selain itu juga penulis memeriksa kembali data-data di dalam surat perjanjian
kontrak kerja waktu tertentu dari karyawan apa sudah lengkap data-data yang
karyawan masukkan atau belum lengkap yaitu, alamat sekarang yang ditempati,
NIK, no telp, tanggal awal masuk Kerja, dengan tujuan ialah agar supaya
mengetahui bagaimana cara memeriksa data-data karyawan dengan baik dan teliti,
maka dengan cara penulis menanyakan kepada asisten pimpinan bagaimana cara
untuk memeriksa data-data karyawan, dengan selain menanyakan kepada asisten

pimpinan. Penulis juga membaca surat dengan secara teliti.
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Sesudah penulis memeriksa data-data karyawan dengan dibantu oleh asisten
pimpinan, maka dari itu penulis dapat mengetahui data-data apa saja yang belum
dicantumkan dalam pembuatan surat PKWT. Kemudian selesai memeriksa data-
data karyawan selanjutnya penulis bertanya kepada pimpinan tentang surat PKWT
bagaimana cara untuk membuat surat PKWT dan apa saja yang harus ditambahkan
di dalam surat PKWT. Selain itu juga, penulis mencari tau cara pembuatan surat
PKWT dan membaca/melihat surat perjanjian kontrak kerja waktu terntentu. Dan
kemudian daripada itu penulis membuat surat PKWT yang sebelumnya sudah
dibuat oleh pimpinan perusahaan.

Dalam surat PKWT ada ketentuan atau pasal-pasal, ketentuan atau pasal-pasal
tersebut ditujukan kepada karyawan agar supaya karyawan mengetahui isi dari
perjanjian kontrak Kkerja itu dan mengetahui data-data yang harus dilengkapi
kembali. Sesudah penulis membantu pembuatan surat PKWT penulis dapat
mengetahui bagaimana cara untuk membuat surat PKWT dan apa saja pasal-pasal
yang tercantum didalamnya. Tentunya agar tercapainya kerja itu dengan maksimal,
penulis mempunyai metode agar terselesaikan dengan baik tugas yang diberikan.
Caranya dengan mempelajari dan memperhatikan dengan saksama data-data apa
saja yang harus dicantumkan dalam surat PKWT serta pasal-pasal apa yang
dicantumkan di dalamnya dalam membuat surat PKWT, memeriksa data-data
karyawan. Selain itu penulis berkonsultasi baik dengan pimpinan yang
bersangkutan ataupun dengan asisten pimpinan yang ada di ruangan PT. Nonda

Ginimbale.
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B. Kegiatan Kerja Rutin

Kegiatan kerja rutin ini yang penulis lakukan sesuai dengan Penetapan Hasil
Observasi Kegiatan Kerja Praktik yang menjadi Rencana Kegiatan Kerja Praktik,
yaitu pertama penulis membuat tabel rakapitulasi atau struktur penempatan serta
agenda kerja karyawan. Dalam proses kegiatan ini dilakukan dengan cara penulis
mengambil surat kontrak kerja dan kemudian penulis membuka format Microsoft
Excel dan membuat tabel rekapitulasi dengan susunan sebagai berikut: No, Nama
Karyawan, Bagian, Keterangan.

Sebelum membuat agenda kerja karyawan, agenda kerja tersebut harus
membuat tabel terlebih dahulu dan menulis nama karyawan di dalam satu grup
yang sudah ditentukan untuk bekerja. Karyawan-karyawan ini mendapatkan jadwal
bekerja dan sudah dibagi kelompok dimana 1 kelompok terdiri dari 4 orang
karyawan dan dibentuknya 3 grup untuk bekerja atau bisa dibilang mendapatkan
jadwal pergantian shift untuk bekerja. Setelah dibuat agenda kerja yang sudah
dibagikan, kemudian penulis menulis atau mengisi nama-nama karyawan di dalam
agenda kerja tersebut. Sebelum penulis membuat agenda kerja karyawan, penulis
menanyakan terlebih dahulu kepada asiten pimpinan bagaiamana cara membuat
agenda kerja karyawan. Maka selanjutnya penulis dituntun oleh asisten pimpinan
dalam pembuatan agenda kerja karyawan, yaitu dengan cara menulis nama
karyawan, hari, tanggal, bulan, tahun dan pembagian grup (kelompok) kemudian
membuat agenda kerja dari ruangan kerja agar bisa dilihat siapa saja karyawan

yang sudah dituliskan namanya atau belum di dalam agenda kerja tersebut. Agenda
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kerja juga dilakukan oleh karyawan dengan cara mengetik di format Microsoft
word apa yang menjadi rencana kerja karyawan mulai dari hari pelaksanaan dan
pekerjaan yang akan dilakukan.

Kegiatan kerja rutin selanjutnya yang dilakukan penulis membantu membuat
daftar hadir karyawan, tentunya penulis membuat tabel dibuku secara manual
kemudian di dalam tabel tersebut dimasukkan nama karyawan, bagian, waktu
datang, waktu pulang dan tanda tangan, serta keterangan. Daftar hadir karyawan ini
tentunya dijalankan secara rutin, maka bagi karyawan-karyawan yang sudah
diberikan jadwal untuk bekerja harus mengisi daftar hadir karyawan dibuat oleh
penulis dengan arahan dari pimpinan perusahaan, dimana menjalankan daftar hadir
secara rutin ini sangat penting karena pimpinan perusahaan bisa mengetahui siapa-
siapa saja yang masuk dan tidak masuk dengan begitu menjadi gampang bagi
pimpinan perusahaan. Kemudian penulis melakukan administrasi sehubungan
dengan kontrak kerja melakukan penggadaan atau fotocopy surat kontrak kerja dan
identitas diri. Dalam mengurus perijinan pada dinas terkait dilakukan penulis
dengan cara penulis menerima dokumen-dokumen untuk di urus perijinannya,
setelah itu penulis ke kantor dinas terkait dengan membawa berkas yang akan

diberikan oleh pimpinan.

C. Kegiatan Kerja Pelengkap/Tambahan

Kegiatan Kerja Praktik pada kantor PT. Nonda Ginimbale Manado
tentunya tidak hanya meliputi pekerjaan prioritas dan rutin saja. Tetapi, penulis juga
mendapat kerja tambahan. Kegiatan tambahan ini dilakukan juga apabila Kegiatan

Prioritas dan Kegiatan Rutin yang sudah diselesaikan. Kegiatan Kerja Pelengkap
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tersebut mencakup tugas membuat laporan daftar pemakaian belanja, beras, dan
telur, dimana penulis ditugaskan untuk membuat laporan daftar pemakaian
belanja,beras dan telur dalam bentuk tabel dengan menggunakan Excel. Maka dari
itu penulis megambil buku laporan pemakaian belanja, beras dan telur, penulis juga
meminta bantuan kepada asisten pimpinan, kemudian daftar laporan pemakaian
belanja,beras dan telur dikirimkan kepada pimpinan perusahaan. Dan kemudian
penulis mendapat tugas untuk membantu membuat tabel bon makan ruangan dan
print bon makan ruangan, setelah membuat dan print bon makan ruangan penulis
membantu untuk menggunting, menulis dan menstampel bon makan ruangan pada
setiap masing-masing makanan yang akan diantarkan.

Selanjutnya penulis menggandakan/fotocopy surat perjanjian kontrak kerja
waktu tertentu, dalam pemeriksaan ternyata ada surat perjanjian kontrak kerja waktu
tertentu yang kelengkapannya masih tidak ada seperti dokumen identitas diri berupa
KTP (Kartu Tanda Penduduk), untuk melengkapinya yang dilakukan oleh penulis
dengan cara mencari karyawan-karyawan yang tidak memiliki KTP dan meminjam
KTP untuk digandakan/fotocopy, sesudah KTP karyawan-karyawan difotocopy
maka akan dilampirkan di dalam surat perjanjian kontrak kerja waktu tertentu.

Kemudian penulis mengantarkan surat PKWT kepada pimpinan, maka
surat harus diperiksa terlebih dahulu agar tidak terjadi kesalahan dalam pembuatan
surat PKWT, dan agar sesuai dengan surat PKWT yang diberikan oleh pimpinan
perusahaan. Jika berkas/surat sudah diperiksa dan tidak didapatkan kesalahan maka

penulis akan mengantarkan surat kepada pimpinan perusahaan.
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Selama melaksanakan kegiatan Kerja Praktik di kantor PT. Nonda
Ginimbale Manado selama 2 bulan yang terhitung dari tanggal 13 Juni 2022 hingga
12 Agustus 2022. Tentunya penulis tidak mendapatkan hambatan dan kegiatan

Kerja Praktik berjalan dengan segala baik atau lancar.

D. Permasalahan

Permasalahan yang ada di dalam perusahaan PT. Nonda Ginimbale yang
penulis teliti selama dalam kegiatan Kerja Praktik ialah mengenai keterlambatan
pembayaran Upah (gaji) karyawan. Selama penulis melakukan kegiatan Kerja
Praktik, penulis memperhatikan bahwa adanya keterlambatan pembayaran upah
(gaji) kepada karyawan-karyawan perusahaan tersebut.

Maka daripada itu keterlambatan pembayaran Upah karyawan di
perusahaan, yang dimana proses hubungan kerja baik antara karyawan dengan
perusahaan jasa khusunya dalam bidang perdagangan besar makanan dan minuman.
Sebagaimana yang tercantum di dalam Pasal 27 ayat (2) Kitab Undang-Undang
Dasar Negara Republik Indonesia 1945 yang berbunyi bahwa, “Setiap Warga
Indonesia berhak atas pekerjaan dan penghidupan yang layak bagi kemanusiaan”.
Serta juga di dalam Pasal 28D ayat (2) yang berbunyi bahwa, “Setiap orang berhak
untuk bekerja serta mendapat imbalan dan perlakuan yang adil dan layak dalam
hubungan kerja”. Telah terjadinya hubungan kerja sama yang ideal serta harmonis
diantara pengusaha dengan karyawan sudah menjadi sebuah keharusan, namun pada
kenyataannya dalam suatu hubungan kerja sama antara pengusaha dengan karyawan

banyak sekali terjadi penyimpangan-penyimpangan.
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Hubungan kerja antara pengusaha dengan karyawan ialah sebuah hubungan
hukum yang didasrkan pada sebuah perjanjian kerja dimana masing-masing pihak
memiliki hak dan kewajiban yang harus dipenuhi, sebagaimana hubungan kerja
antara pengusaha dengan karyawan telah diatur dalam “Undang-Undang No. 13
Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan (Undang-Undang Ketenagakerjaan) dan
berbagai peraturan pelaksana lainnya”.

Upah ialah sebagai salah satu faktor utama dalam sebuah hubungan kerja
yang seringkali tidak dipenuhi dengan baik oleh perusahaan kepada karyawannya,
pada Pasal 95 ayat (2) Undang-Undang Ketenagakerjaan bahwa “Pengusaha yang
karena kesengajaan atau kelalaiannya mengakibatkan keterlambatan pembayaran
upah (gaji), maka akan dikenakan denda sesuai dengan presentase tertentu dari upah
karyawan”. Juga terdapat di dalam Pasal 1 angka 30 yang menyatakan bahwa
“Upah adalah hak pekerja/buruh yang diterima dan dinyatakan dalam bentuk uang
sebagai imbalan dari pengusaha atau pemberi kerja kepada pekerja/buruh yang
ditetapkan dan dibayarkan menurut suatu perjanjian kerja, kesepakatan, atau
peraturan perundang undangan, termasuk tunjangan bagi pekerja/buruh dan
keluarganya atas suatu pekerjaan dan/atau jasa yang telah atau akan dilakukan”

Berdasarkan besarnya upah serta waktu yang akan dibayarkan oleh
pengusaha kepada karyawan ini telah diatur dalam Peraturan Pemerintah No. 8
Tahun 1981 tentang Perlindungan Upah. Karena pembayaran upah yang tidak tepat
waktu telah menjadi masalah besar yang mana upah itu ialah hal yang sangat

berpengaruh terhadap kesejahteraan para karyawan-karyawan perusahaan.
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Pada kenyataannya yang penulis dapati bahwa pihak perusahaan PT. Nonda
Ginimbale telah melakukan adanya keterlambat dalam membayar upah (gaji)
karyawan yang seharusnya perusahaan mendapatkan sanksi dari dinas
Ketenagakerjaan yang terkait untuk membayar denda keterlambatan pembayaran
upah (gaji) sesuai dengan ketentuan dalam Peraturan Pemerintah No. 8 Tahun 1981
tentang Perlindungan Upah.

Padahal Perusahaan PT. Nonda Ginimbale ini ialah perusahaan perseroan
terbatas yang bergerak dalam bidang jasa khususnya perdagangan besar makanan
dan minuman yang berdiri sejak 2020 dimana perusahaan ini ialah perusahaan yang
masih dibilang perusahaan yang baru merintis, dan perusahaan ini tentunya
baralamat di JI. Tololiu Supit No. 77, Kel. Tingkulu, Kec. Wanea, Kota Manado,
Prov. Sulawesi Utara.

Maka daripada itu Perusahaan ini tentunya menerapkan sistem pembayaran
upah kepada karyawan atau para pekerja, dimana untuk karyawan perusahaan
dengan pembayaran upah Rp. 2.100.000-, per bulan. Perusahaaan ini
memperkerjakan karyawan sebanyak 26 orang karyawan. Mengenai perjanjian kerja
yang dibuat antara perusahaan dengan karyawan, dimana semua karyawan berstatus
sebagai pekerja waktu tertentu (PKWT) dimana perjanjian ini dibuat secara tertulis.

Sesuai perjanjian kerja yang telah dibuat maka upah para pekerja/karyawan
dibayarkan pada tanggal 3 setiap bulannya dan ini sesuai dengan kesepakatan kedua
belah pihak antara pengusaha dengan karyawan, yang dimana untuk pekerja
administrasi atau asisten karyawan serta dengan karyawan-karyawan lainnya yang

telah bekerja selama 2 tahun sejak tahun 2021 setidaknya pernah mengalami 2 kali
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keterlambatan dalam pembayaran upah (gaji) pada periode 2021 hingga 2022
dengan rata-rata keterlambatan selama 8 hari.

Sehingga mengakibatkan kerugian bagi karyawan-karyawan dikarenakan
keterlambatan pembayaran upah (gaji) dari pihak perusahaan. Seperti di dalam
Pasal 1366 KUHPerdata yang berbunyi bahwa, setiap orang bertanggung jawab,
bukan hanya atas kerugian yang disebabkan perbuatan-perbuaatn, melainkan juga
atas kerugian yang disebabkan kelalaian atau kesembronoannya.

Terjadinya keterlambatan pembayaran Upah (gaji) ini mengakibatkan
karyawan-karyawan mengalami kerugian atas perbuatan dari pimpinan perusahaan.
Maka karyawan-karyawan yang mengalami kerugian ini tetap bersabar menunggu
akan gaji mereka yang akan diberikan oleh pimpinan perusahaan, yang
mengakibatkan kerugian bagi karyawan seperti ada karyawan yang ingin membayar
hutang (jika mereka berhutang), ada yang ingin membayar cicilan kendaraan, ada
juga yang untuk membeli keperluan sehari-hari, dll. Itu semua dikarenakan
keterimbatan pembayaran upah (gaji) kepada karyawan-karyawan sehingga
karyawan-karyawan susah untuk membayar karena dihambatkan oleh gaji karyawan
yang terlambat.

Perusahaan PT. Nonda Ginimbale juga memberitahukan kepada karyawan-
karyawan akan terjadi keterlambatan dalam pembayaran upah (gaji), dengan alasan
yang telah diberikan perusahaan mengenai keterlambatan pembayaran upah (gaji)
karyawan itu dikarenakan pembayaran dari biaya makanan dan minuman yang

semakin tinggi pembelian bahan-bahan makanan.
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Maka para karyawan memahami dan memaklumi kondisi perusahaan dan
bersedia menunggu pembayaran upah (gaji) karyawan sampai pihak pengusaha
memberikan upah (gaji) kepada karyawan-karyawan. Sebaiknya dari pihak
perusahaan secara khusus memberikan kompensasi adanya akibat dari
keterlambatan pembayaran upah (gaji) tersebut yang besarnya tergantung dari
kebijakan perusahaan.

Sehubungan dengan yang telah dijelaskan mengenai sanksi harus
dilaksanakan oleh pimpinan perusahaan dikarenakan kesengajaan atau kelelaian
berakibatkan terjadinya keterlambatan dalam pembayaran upah (gaji) karyawan,
akan tetapi permasalahan tersebut dapat diselesaikan dengan melakukan sosialisasi
kepada masyarakat dimana antara pihak perusahaan dan karyawan yaitu dengan
cara membuat surat perjanjian kontrak kerja waktu tertentu yang baru dengan
disepakati antara kedua belah pihak tentang keterlambatan pembayaran upah (gaji),
dengan pembayaran upah (gaji) disetiap tanggal 3 karyawan berhak menerima upah
(gaji) yang sudah disepakati dalam pengisian surat perjanjian kontrak kerja waktu

tertentu.
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BAB V

PENUTUP

A. Kesimpulan

Dimana dalam kegiatan Kerja Praktik ini tentunya penulis dapat banyak
pengalaman baru, yang di dalamnya untuk membantu pimpinan untuk pembuatan
Surat Perjanjian Kerja waktu Tertentu dan membantu membuat daftar hadir
secara rutin. Dikarenakan pada SPKWT tersebut masih belum lengkap maka
kegiatan-kegiatan itu disebut dengan kegiatan prioritas. Berikutnya penulis
membantu membuat agenda kerja karyawan, menginput serta memvalidasinya
data-data karyawan, dan penulis membantu untuk mengantarkan surat PKWT
kepada pimpinan perusahaan. Maka kegiatan-kegiatan itu disebut dengan
kegiatan rutin. Yang terakhir, penulis juga membantu membuat laporan
pemakaian belanja, beras dan telur, membantu membuat bon makan ruangan
serta membantu membuat surat perjanjian investasi kemudian mengantarkan
kepada pimpinan perusahaan. Maka kegiatan-kegiatan inilah merupakan kegiatan
pelengkap/tambahan.

Dalam pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik ini dilaksanakan sejak mulai
tanggal 13 Juni 2022 sampai dengan tanggal 12 Agustus 2022 di Kantor PT.
Nonda Ginimbale Manado. Maka berdasarkan kegiatan Kerja Praktik ini penulis
mengambil kesimpulan sebagai berikut:

1. Selama melaksanakan kegiatan kerja praktik pada kantor PT. Nonda

Ginimbale Manado, kegiatan kerja yang dilakukan oleh penulis terdapat

tiga aspek dalam pekerjaan yakni: kegiatan kerja utama/prioritas, kegiatan
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kerja rutin dan kegiatan kerja pelengkap/tambahan. Kegiatan kerja yang
dilakukan oleh penulis, masing-masing kegiatan dapat memberikan
dampak yang positif dalam meningkatkan kompetensi penulis, juga
memberikan suatu pengalaman bagaimana penulis mengidentifikasi
permasalahan serta dengan cara penyelesaian terhadap permasalahan
tersebut. Disamping itu juga, penulis banyak mendapatkan pengetahuan
yang sangat berguna untuk penulis dalam melakukan penulisan laporan
kegiatan kerja praktik ini.

2. Pelaksanaan kegiatan kerja praktik pada PT. Nonda Ginimbale
permasalahan yang penulis dapati yaitu keterlambatan dalam pembayaran
Upah (gaji) karyawan. Keterlambatan pembayaran upah (gaji) karyawan
ini pihak perusahaan tentu tidaklah memenuhi ketentuan yang diberikan
oleh dinas ketenagakerjaan, mengenai upah. Maka dinas ketenagakerjaan
dengan ini tidak menjatuhkan sanksi pelanggaran hukum yang terjadi di
PT. Nonda Ginimbale dikarenakan permasalahan ini diselesaikan secara
musyawarah dengan karyawan, namun pihak perusahaan harus lebih tepat

waktu dalam pembayaran upah (gaji) karyawan.

B. Saran

Maka berdasarkan kesimpulan dan proses dari pelaksanaan kegiatan kerja

praktik ini, penulis mengajukan beberapa saran:
1. Diharapkan mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan kerja praktik
harus lebih mempersiapkan diri, dengan mempelajari hal-hal dasar yang

tentu nantinya akan dilaksanakan selama kegiatan kerja praktik supaya
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dapat menyesuaikan diri dengan pekerjaan-pekerjaan yang akan
diberikan nantinya dan dapat menerapkan ilmu yang didapat dengan
tepat serta dipelajari selama masa perkuliahan.

. Penulis berharap dimana pihak perusahaan diharuskan dapat mengikuti
ketentuan yang diberikan oleh dinas ketenagakerjaan mengenai upah
dalam Pasal 95 ayat (2) Undang-Undang No 13 Tahun 2003 tentang
Ketenagakerjaan, juga perusahaan perlu mengadakan sosialisasi dengan
dinas ketenagakerjaan mengenai hak dan kewajiban kepada karyawan
di PT. Nonda Ginimbale yang telah diatur dalam Undang-Undang
Ketenagakerjaan No. 13 Tahun 2003. Karyawan juga dalam
permasalahan ini harus lebih bisa memahami atau meningkatkan
pengetahuan mengenai Undang-Undang Ketenagakerjaan sebelum
mendatangani suatu perjanjian kerja agar tidak terjadi adanya
keterlambatan upah (gaji) karyawan, dalam hal ini tentunya sangat perlu
diperbaiki agar kedepannya tidak terjadi lagi masalah keterlambatan
pembayaran upah (gaji) karyawan dimana dapat merugikan berbagai

pihak.
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LAMPIRAN 2:

PENETAPAN
HASIL OBSERVASI KEGIATAN KERJA PRAKTIK
MENJADI
RENCANA KEGIATAN KERJA PRAKTIK
MAHASISWA FAKULTAS HUKUM UNIKA DE LA SALLE MANADO
OLEH
KANTOR PT. NONDA GINIMBALE MANADO
JL. TOLOLIU SUPIT NO. 77 TINGKULU, WANEA
KOTA MANADO
Yang bertandatangan di bawah ini:

Nama: Katril Kaose
Jabatan: Direktur PT. Nonda Ginimbale
Dengan ini menyatakan persetujuan atas hasil observasi pekerjaan pada
kantor PT. Nonda Ginimbale Manado yang dilaksanakan dari Tanggal 13 Juni s/d
12 Agustus 2022 menjadi Rencana Kegiatan Kerja Praktik mahasiswa Fakultas
Hukum Unika De La Salle Manado, atas nama:
Michelle H.M Tombokan
19051046
Dengan ketentuan sebagai berikut:
a. Rencana kerja ini ditetapkan dan wajib dilaksanakan oleh mahasiswa tersebut di
atas, yang terhitung mulai dari tanggal 13 Juni 2022 s/d 12 Agustus 2022

b. Pelaksanaan tugas/kegiatan kerja selalu berkoordinasi /berkonsultasi dengan

pimpinan atau pihak-pihak yang berkompeten



c. Hasil kegiatan kerja praktik ini harus dilaporkan kepada pihak Fakultas Hukum
Universitas Katolik De La Salle Manado dan Kantor PT. Nonda Ginimbale

Manado dan Kantor PT. Nonda Ginimbale Manado.
Rencana Kegiatan Kerja ditetapkan sebagai berikut:

a) Rencana kerja utama/prioritas

1. Kegiatan / pembuatan: Membuat Surat Perjanjian Kerja Waktu Tertentu
Alat / sarana / fasilitas: Meja kantor dan Laptop
Waktu pelaksanaan: 13 Juni — 12 Agustus 2022
2. Kegiatan / pembuatan: Membuat Surat Perjanjian Investasi Usaha
Alat / sarana / fasilitas: Meja Kantor, Laptop dan Print
Waktu Pelaksanaan: 13 Juni — 12 Agustus 2022

b) Rencana kerja rutin

1. Kegiatan/pembuatan: Membuat agenda kerja karyawan
Alat / sarana / fasilitas: Meja Kantor dan Laptop
Waktu Pelaksanaan: 13 Juni — 12 Agustus 2022

2. Kegiatan/pembuatan: Membuat daftar hadir karyawan
Alat /sarana /fasilitas: Meja Kantor, Buku, Alat Tulis Menulis, dan Laptop
Waktu Pelaksanaan: 13 Juni -12 Agustus 2022

3. Kegiatan/pembuatan: Mengantarkan surat ke pimpinan perusahaan
Alat / sarana / fasilitas: Surat PKWT dan Surat Investasi Usaha
Waktu Pelaksanaan: 13 Juni — 12 Agustus 2022

c) Rencana kerja pelengkap




1. Kegiatan /pembuatan: Membuat laporan pemakaian belanja, beras dan
telur
Alat /sarana / fasilitas: Meja Kantor dan Laptop
Waktu Pelaksanaan: 13 Juni — 12 Agustus 2022
2. Kegiatan / pembuatan: Membuat Bon makan ruangan
Alat /sarana / fasilitas: Meja Kantor dan Laptop
Waktu Pelaksanaan: 13 Juni — 12 Agustus 2022
3. Kegiatan / pembuatan: Menggandakan/fotocopy dan mengantarkan surat
kepada pimpinan perusahaan
Alat / sarana/ fasillitas: Meja Kantor, Laptop dan Print Surat
Waktu Pelaksanaan: 13 Juni — 12 Agustus 2022
Demikian surat keterangan ini dibuat sebagai pegangan bagi masing-
masing pihak yakni mahasiswa maupun instansi/perusahaan tersebut di atas dalam
kegiatan kerja praktik maupun pengawasan

Manado, 08 November 2022




LAMPIRAN 3:

KEGIATAN KERJA PRAKTIK MAHASISWA

FAKULTAS HUKUM UNIKA DE LA SALLE MANADO

PADA KANTOR PT. NONDA GINIMBALE MANADO

JL. TOLOLIU SUPIT NO. 77 TINGKULU, WANEA

KOTA MANADO

PERIODE: 13 JUNI 2022 S/D 12 AGUSTUS 2022

LAPORAN KEGIATAN HARIAN (DAILY REPORT)

Tanggal 13 Juni s/d 17 Juni 2022

Hari /| Waktu Uraian Kerja Keterangan
Tanggal | (WITA)
13.05 Tiba di kantor Bertemu dengan pimpinan
perusahaan
13.06- Wawancara & Pengenalan | Untuk mengenal lebih
14.19 Perusahaan jauh area perusahaan
Senin 14.20- Diberikan tugas untuk | Membuat format dan cara
13 Juni | 15.49 Menyusun surat perjanjian | penyusunan surat
2022 kontrak kerja karyawan baru | perjanjian kerja waktu
tertentu
15.50 Pulang Kantor Selesai Berkerja
08.13 Tiba di kantor Tidak Terlambat
08.14- Diberikan tugas | Untuk membuat  surat
11.59 mengumpulkan 11 (sebelas) | perjanjian kontrak kerja
data / identitas karyawan baru
Selasa 12.00- Istirahat makan siang Di kantin kantor
14 Juni | 13.00
2022
13.01- Melanjutkan tugas pembuatan | Di ruangan kerja
13.49 surat perjanjian kerja waktu




tertentu

13.50- Barbaur dengan karyawan Di lobby
14.40
14.40- Membersihkan ruangan Di ruangan kerja
15.59
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
09.00 Tiba di kantor Tidak Terlambat
Rabu 09.01- Menulis data-data 10 orang | Di ruangan kerja
15 Juni 11.59 karyawan
2022
12.00- Istirahat makan siang Di kantin kantor
13.00
13.01- Melanjutkan menulis data- | Di ruangan kerja
15.59 data sebanyak 10 orang
karyawan
16.00 Pulang Kantor Selesai Berkerja
09.00 Tiba di kantor Tidak Terlambat
09.01- Diberikan tugas membaca isi | Untuk memahami isi surat
11.58 surat perjanjian Perusahaan perjanjian Perusahaan
Kamis 12.00- Istirahat makan siang Di kantin kantor
16 Juni 13.00
2022
13.02- Membaca kembali isi surat | Diruangan kerja
15.59 perjanjian perusahaan
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
09.00 Tiba di Kantor Tidak Terlambat
Jumat 09.01- Sharing dengan karyawan Di lobby
17 Juni 11.59
2022
12.00- Istirahat makan Di ruangan kerja
13.00
13.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja

Tanggal 20 Juni s/d 24 Juni 2022




Hari /| Waktu Uraian Kerja Keterangan
Tanggal (WITA)
Senin 09.00 Tiba di Kantor Tidak Terlambat
20 Juni
2022
09.02- Mendata kembali nama-nama | Di ruangan kerja
11.59 karyawan
12.00- Istirahat makan siang Di kantin kantor
13.00
13.01- Melanjutkan memeriksa data-data | Di ruangan kerja
15.59 karyawan lama
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Selasa 09.00 Tiba di kantor Tidak Terlambat
21 Juni
2022
09.01- diberikan tugas untuk menyelesaikan | Di ruangan kerja
11.58 data dan surat karyawan
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.03- Berbicara dengan pimpinan Di ruangan kerja
14.30
14.31- Membantu mencetak surat karywan Di ruangan
15.59 kerja
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Rabu 09.10 Tiba di kantor Tidak Terlambat
22 Juni
2022
09.11- Menyelesaikan tugas yang diberikan | Di ruangan kerja
11.59 pimpinan terkait data dan surat
karyawan lama
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.05- Di undang untuk mengikuti rapat | Di ruangan rapat
15.58 kerja
16.00 Pulang kantor Selesai Bekerja




Kamis 09.00 Tiba di kantor Tidak Terlambat
23 Juni
2022
09.02- Mewawancarai karyawan 4 karyawan di
11.59 ruangan kerja
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
14.25- Sharing dengan karyawan Di lobby
15.30
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Jumat 09.00 Tiba di kantor Tidak Terlambat
24 Juni
2022
09.01- Memvalidasi data dan surat karyawan | Di ruangan kerja
11.58
12.00- Istirahat makan siang Di kantin kantor
13.00
13.02- Membaca buku tentang surat-surat | Di ruangan kerja
15.19 perjanjian
15.20- Membersihkan ruangan Di ruangan kerja
15.59
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
e Tanggal 27 Juni s/d 01 Juli 2022
Hari / | Waktu Uraian Kerja Keterangan
Tanggal (WITA)
Senin 09.00 Tiba di Kantor Tidak Terlambat
27 Juni
2022
09.00- Memeriksa file karyawan lama | Di ruangan kerja
11.35
11.35- Mendata nama-nama karyawan | Di ruangan kerja
11.59
12.00- Istirahat makan siang Di kantin kantor
13.00
13.01- Mengatur  susunan data-data | Di ruangan kerja
15.09 karyawan
15.10- Memvalidasi data karyawan Di ruangan kerja
15.30
15.31- Membersihkan Ruangan Di ruangan kerja
15.59




16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Selasa 09.00 Tiba di kantor Tidak Terlambat
28  Juni
2022
09.03- Membuat agenda karyawan Di ruangan kerja
11.40
11.41- Menunggu pimpinan Di ruangan kerja
11.59
12.00- Istirahat MakanSiang Di kantin kantor
13.00
13.00- Pimpinan tidak datang Di ruangan kerja
14.29
14.30- Menginput data-data karyawan | Di ruangan kerja
15.24
15.25- Print data dan surat karyawan Ruangan Kerja
15.59
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Rabu 09.30 Tiba di kantor Tidak Terlambat
29  Juni
2022
09.31- Diberi tugas untuk | Sebanyak 5 orang
11.59 Mewawancarai Karyawan karyawan
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.01- Print ktp karyawan Di ruangan kerja
15.00
15.01- Sharing dengan karyawan Di Loby
15.30
15.31- Membersihkan ruangan Di ruangan kerja
15.59
16.00 Pulang kantor Selesai Bekerja
Kamis 09.30 Tiba di kantor
30  Juni
2022
09.32- Diberi tugas untuk Membuat | Kerja tambahan
11.58 daftar belanja diruangan kerja
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.03- Melanjutkan kembali membuat | Kerja tambahan di
15.35 daftar belanja ruangan kerja
15.36- Membersihkan ruangan Di ruangan kerja
15.59
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Jumat 10.00 Tiba di kantor

01

Juli




2022

10.01- Membantu  membuat  tabel | Kerja tambahan di
11.59 pemasukan barang ruangan kerja
12.00- Istirahat makan siang Di kantin kantor
13.00

13.02- Melanjutkan kembali membuat | Kerja tambahan di
15.19 tabel pemasukan barang ruangan kerja
15.20- Membersihkan ruangan Ruangan Kerja
15.59

16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja

Tanggal 04 Juli s/d 08 Juli 2022

Hari /| Waktu Uraian Kerja Keterangan
Tanggal | (WITA)
Senin 09.30 Tiba di Kantor
04  Juli
2022
09.31- Menulis  data-data 15 orang | Diruangan kerja
11.59 karyawan lama
12.00- Istirahat makan siang Di kantin kantor
13.00
13.01- Melanjutkan menulis data-data 15 | Diruangan kerja
15.59 orang karyawan lama
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Selasa 09.40 Tiba di kantor
05  Juli
2022
09.41- Membuat format penyusunan surat | Di ruangan kerja
11.59 perjanjian kerja waktu tertentu
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.01- Melanjutkan ~ membuat ~ format | Di ruangan kerja
14.30 penyusunan surat perjanjian kerja
waktu tertentu
14.31- Memeriksa data 15 orang karyawan | Di ruangan kerja
15.59
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Rabu 10.05 Tiba di kantor
06  Juli
2022
10.06- Membuat susunan daftar karyawan | Di ruangan kerja
11.59 yang masuk
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor

13.00




13.01- Melanjutkan ~ membuat  susunan | Di ruangan kerja
14.35 daftar karyawan yang masuk
14.35- Mengumpulkan semua data | Di ruangan kerja
15.59 karyawan
16.00 Pulang kantor Selesai Bekerja
Kamis 09.00 Tiba di kantor Tidak Terlambat
07  Juli
2022
09.02- Mewawancarai karyawan 3 orang karyawan
11.59 di ruangan kerja
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.02- Membuat daftar belanja Kerja  tambahan
14.40 Di ruangan kerja
14.41- Sharing dengan karyawan Di lobby
15.59
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Jumat 09.30 Tiba di kantor
08  Juli
2022
09.31- Memeriksa kembali surat perjanjian | Di ruangan kerja
11.58 kontrak kerja
12.00- Istirahat makan siang Di kantin kantor
13.00
13.03- Mengatur kembali susunan surat | Di ruangan kerja
15.15 perjanjian kontrak kerja
15.16- Membersihkan ruangan Di ruangan kerja
15.59
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
e Tanggal 11 Juli s/d 15 Juli 2022
Hari /| Waktu Uraian Kerja Keterangan
Tanggal | (WITA)
Senin 09.00 Tiba di Kantor Tidak Terlambat
11 Juli
2022
09.02- Membantu menyiapkan makanan dan | Kerja tambahan
10.00 minuman dalam rangka perayaan hari | di ruangan kerja
Idul Adha
10.01- Acara Bersama dalam rangka perayaan | Di ruangan kerja
11.59 hari Idul Adha
12.00- Istirahat makan siang Di kantin kantor

13.00




13.01- Membuat forum belanja bulan Juni Kerja tambahan
15.09 di ruangan kerja
15.10- Melanjutkan membuat forum belanja | Kerja tambahan
15.30 bulan Juni di ruangan kerja
15.31- Membantu membuat tabel pemakaian | Kerja tambahan
15.59 telur di bulan Juni di ruangan kerja
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Selasa 09.00 Tiba di kantor Tidak Terlambat
12 Juli
2022
09.01- Melanjutkan kembali membuat tabel | Kerja tambahan
1141 pemakaian telur di bulan Juni di ruangan kerja
11.42- Membantu membuat tabel pemakaian | Kerja tambahan
11.59 beras di bulan Juni di ruangan kerja
12.00- Istirahat MakanSiang Di kantin kantor
13.00
13.01- Melanjutkan membuat tabel | Kerja tambahan
14.29 pemakaian beras di bulan Juni di ruangan kerja
14.30- Membuat pembagian jadwal bagi | Di ruangan kerja
15.24 karyawan
15.25- Membuat daftar hadir bagi karyawan | Di ruangan
15.59 yang masuk Kerja
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Rabu 10.30 Tiba di kantor
13 Juli
2022
10.31- Diberi  tugas untuk  membantu | Kerja tambahan
11.59 menghitung gaji 17 orang karyawan di ruangan kerja
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.01- Diberi  tugas untuk  membantu | Kerja tambahan
15.00 memberikan gaji kepada 17 orang | diruangan kerja
karyawan
15.01- Diberi  tugas untuk  membantu | Kerja tambahan
15.30 membuat list nama-nama karyawan | di ruangan kerja
yang sudah mengambil gaji
15.31- Membuat rekap gaji karyawan Kerja tambahan
15.59 di ruangan kerja
16.00 Pulang kantor Selesai Bekerja
Kamis 09.20 Tiba di Kantor
14 Juli
2022
09.21- Membuat jadwal kerja karyawan Di ruangan kerja
10.33
10.34- Memeriksa kembali surat perjanjian | Diruangan kerja




11.59 kontrak kerja dan mengedit kembali
surat perjanjian kontrak kerja
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.01- Mempelajari dan mencari arsip file | Di ruangan kerja
14.15 karyawan
14.16- Sharing dengan karyawan Di lobby
15.59
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Jumat 09.30 Tiba di kantor
15 Juli
2022
09.31- Membuat dan mengisi daftar hadir | Di ruangan kerja
10.25 bagi karyawan
10.26- Membantu memeriksa pemasukan | Kerja tambahan
11.58 bahan-bahan makanan di ruangan kerja
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.02 Pulang Kantor Selesai Bekerja
e Tanggal 18 Juli s/d 22 Juli 2022
Hari / | Waktu Uraian Kerja Keterangan
Tanggal | (WITA)
Senin 09.00 Tiba di Kantor Tidak Terlambat
18 Juli
2022
09.01- Membuat agenda masuk karyawan Di ruangan kerja
10.40
10.41- Mengisi data data karyawan baru Di ruangan kerja
11.59
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.02- melanjutkan mengisi data data | Diruangan kerja
14.10 karyawan baru
14.10- Menginput dan memverifikasi data | Di ruangan kerja
15.35 data karyawan baru
15.36- Melanjutkan menginput dan | Di ruangan kerja
15.59 memverifikasi data data karyawan
baru
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Selasa 09.00 Tiba di Kantor Tidak Terlambat
19  Juli
2022
09.03- Membuat laporan belanja bulanan Kerja tambahan




10.30 di ruangan kerja
10.31- Membuat laporan pemakaian beras | Kerja tambahan
11.58 15 hari di ruangan kerja
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.03- Membuat laporan pemakaian telur | Kerja tambahan
15.00 bulanan di ruangan kerja
15.02- Membuat laporan pemasukan dan | Diruangan kerja
15.59 pengeluaran
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Rabu 09.15 Tiba di kantor
20 Juli
2022
09.16- Menyusun berkas-berkas Di ruangan kerja
10.30
10.31- Menyiapkan surat perjanjian | Di ruangan kerja
11.30 kontrak kerja untuk ditandatangani
11.31- Pergi membeli 5 materai untuk 5 | Di luar kantor
11.40 orang karyawan yang masuk
11.41- Kembali ke kantor
11.50
11.52- Memberikan 5 materai untuk 5 | Berbeda jadwal di
11.59 orang karyawan yang masuk untuk | ruangan kerja
ditandatangani
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.01- Mendata 5 orang karyawan yang | Diruangan kerja
14.25 masuk dan sudah tanda tangan
14.26- Pengarsipan data-data karyawan Di ruangan kerja
15.10
15.11- Sharing dengan karyawan Di lobby
15.41
15.42- Membersihkan ruangan kerja Di ruangan kerja
15.59
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Kamis 09.20 Tiba di kantor
21 Juli
2022
09.21- Pergi membeli 8 materai untuk 8 | Di luar kantor
10.31 orang karyawan yang masuk
10.32- Kembali ke kantor
11.40
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.02- Memberikan 8 materai untuk 8 | Berbeda jadwal di




14.45 orang karyawan yang masuk untuk | ruangan kerja
ditandatangani
14.46- Mendata 8 orang karyawan yang | Diruangan kerja
15.58 masuk dan sudah tanda tangan
16.00 Pulang kantor Selesai Bekerja
Jumat 10.25 Tiba di kantor
22 Juli
2022
10.26- Pergi membeli 4 materai untuk 4 | Di luar kantor
10.36 orang karyawan yang masuk
10.37- Kembali ke kantor
10.47
10.48- Memberikan 4 materai kepada 4 | Berbeda jadwal di
11.59 orang karyawan yang masuk untuk | ruangan kerja
ditandatangani
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.03- Mendata 4 orang karyawan yang | Diruangan kerja
14.59 masuk dan sudah tandatangan
15.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
e Tanggal 25 Juli s/d 29 Juli 2022
Hari /| Waktu Uraian Kerja Keterangan
Tanggal | (WITA)
Senin 09.00 Tiba di kantor Tidak
25  Juli Terlambat
2022
09.02- Membuat daftar hadir karyawan yang | Di ruangan
10.30 masuk kerja
10.31- Diberikan tugas untuk mewawancarai | Di ruangan
11.59 karyawan baru 6 orang kerja
12.00- Istirahat Makan Siang Di  kantin
13.00 kantor
13.02- Membuat surat perjanjian investasi Di ruangan
14.26 kerja
14.27- Melanjutkan membuat surat perjanjian | Di ruangan
15.59 investasi kerja
16.00 Pulang Kantor Selesai
Bekerja
Selasa 09.00 Tiba di kantor Tidak
26 Juli Terlambat
2022
09.01- Diberikan tugas mewawancarai 7 orang | Di ruangan
11.59 karyawan kerja




12.00- Istirahat Makan Siang Di  kantin
13.00 kantor
13.03- Melalnjutkan mewanwancarai karyawan Di ruangan
14.25 kerja
14.26- Menginput data karyawan Di ruangan
14.45 kerja
14.46- Melanjutkan kembali menginput data | Di ruangan
15.58 karyawan kerja
16.00 Pulang kantor Selesai
Bekerja
Rabu 09.10 Tiba di Kantor
27 Juli
2022
09.11- Diberikan tugas untuk memvalidasi data | Di ruangan
11.00 data karyawan baru kerja
11.01- Diberikan tugas untuk memvalidasi data | Di ruangan
11.57 data karayawan lama kerja
12.00- Istirahat Makan Siang Di  kantin
13.00 kantor
13.01- Membuat daftar pengeluaran Di ruangan
14.45 kerja
14.46- Sharing dengan karyawan Di ruangan
15.59 kerja
16.00 Pulang Kantor Selesai
Bekerja
Kamis 09.00 Tiba di kantor Tidak
28 Juli Terlambat
2022
09.02- Membuat Agenda kerja Di ruangan
11.58 kerja
12.00- Istirahat Makan Siang Di  kantin
13.00 kantor
13.03- Membuat daftar pendapatan Di ruangan
14.15 kerja
14.16- Pergi ke PTSP Bersama pimpinan Di luar
15.55 kantor
15.55- Kembali ke kantor
15.59
16.00 Pulang Kantor Selesai
Bekerja
Jumat 10.00 Tiba di kantor
29  Juli
2022
10.01- Diberikan tugas untuk membuat tabel nota | Di ruangan
11.59 bahan makanan ruangan kerja




12.00- Istirahat Makan Siang Di  kantin
13.00 kantor
13.01- Melanjutkan membuat tabel nota bahan | Di ruangan
14.11 makanan ruangan dan print nota bahan | kerja
makanan ruangan
14.12- Diberikan tugas untuk menulis / mengisi | Di ruangan
15.36 nama dan ruangan di tabel nota bahan | kerja
makanan ruangan yang sudah di print
15.37- Diberikan tugas untuk menstampel nota | Di ruangan
15.59 bahan makanan ruangan kerja
16.00 Pulang Kantor Selesai
Bekerja
e Tanggal 01 Agustus s/d 05 Agustus 2022
Hari /| Waktu Uraian Kerja Keterangan
Tanggal | (WITA)
Senin 09.00 Tiba di kantor Tidak Terlambat
01
Agustus
2022
09.01- Membuat daftar hadir karyawan | Di ruangan kerja
10.00 yang masuk
10.02- Diberikan tugas untuk membuat | Kerja tambahan
10.35 bon makan ruangan setiap hari di
ruangan kerja
(tiap pagi dan
sore)
10.36- Diberikan tugas untuk menulis, | Kerja tambahan
11.30 menggunting dan menstampel bon | setiap  hari  di
makan ruangan ruangan kerja
(tiap pagi dan
sore)
11.31- Membuat tabel berita acara serah | Kerja tambahan
11.58 terima barang dan print berita acara | di ruangan kerja
serah terima barang
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.03- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja tambahan
14.30 Membuat tabel pemakaian beras | di ruangan kerja
harian dan menghitung pemakaian
beras harian
14.32- Diberikan tugas untuk memeriksa | Kerja tambahan
15.49 barang yang masuk di ruangan kerja
15.50- Melanjutkan kembali untuk | Kerja tambahan




15.59 menulis, menggunting dan | setiap hari di
menstampel bon makan ruangan ruangan kerja
(tiap pagi dan
sore)
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Selasa 09.00 Tiba di kantor Tidak Terlambat
02
Agustus
2022
09.02- Membuat daftar hadir karyawan | Berbeda shift Di
11.00 yang masuk ruangan kerja
11.02- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja tambahan
11.59 menulis dan menstampel bon | setiap hari di
makan ruangan ruangan kerja
(tiap pagi dan
sore)
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.03- Diberikan tugas untuk membuat | Kerja tambahan
13.49 pemasukan barang di ruangan kerja
13.50- Diberikan tugas untuk membuat | Kerja tambahan
14.45 barang pengeluaran di ruangan kerja
14.46- Diberikan tugas untuk membuat | Kerja tambahan
15.15 tabel bon makan ruangan dan print | setiap hari di
bon makan ruangan ruangan kerja
(tiap pagi dan
sore)
15.16- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja tambahan
15.50 menggunting, menulis dan | setiap hari di
menstampel bon makan ruangan ruangan kerja
(tiap pagi dan
sore)
15.51.15.59 | Sharing dengan karyawan Di lobby
16.00 Pulang kantor Selesai Bekerja
Rabu 10.15 Tiba di Kantor
03
Agustus
2022
10.16- Diberikan tugas untuk membuat | Di ruangan kerja
11.33 agenda kerja karyawan
11.34- Diberikan tugas untuk | Kerja tambahan
11.58 menggunting, menulis dan | setiap hari di
menstampel bon makan ruangan ruangan kerja
(tiap pagi dan

sore)




12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.03- Membuat tabel daftar pemakaian | Kerja tambahan
14.28 beras 15 hari di ruangan kerja
14.29- diberikan tugas untuk membuat | Kerja tambahan
15.05 tabel daftar belanja tanggal 1 | diruangan kerja
sampai 5 Agustus 2022
15.06- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja tambahan
15.45 menulis, menggunting dan | setiap hari di
menstampel bon makan ruangan ruangan kerja
(tiap pagi dan
sore)
15.46- Membuat tabel daftar pemakaian | Kerja tambahan
15.58 telur bulan Agustus di ruangan kerja
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Kamis 09.00 Tiba di kantor Tidak Terlambat
04
Agustus
2022
09.02- Menjalankan absen rutin daftar | Di ruangan kerja
09.20 hadir ke karyawan
09.21- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja tambahan
11.59 menulis, menggunting dan | setiap hari di
menstampel bon makan ruangan ruangan kerja
(tiap pagi dan
sore)
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.03- Diberikan tugas untuk membuat | Di ruangan kerja
14.24 agenda kerja dan laporan
14.25- Memeriksa kembali satu per satu | Diruangan kerja
14.59 file-file karyawan lama dan yang
sudah disimpan
15.00- Mendata nama-nama karyawan | Di ruangan kerja
15.37 lama dan baru serta memvalidasi
15.38- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja tambahan
15.59 menulis, menggunting dan | setiap hari di
menstampel bon makan ruangan ruangan kerja
(tiap pagi dan
sore)
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Jumat 10.30 Tiba di kantor
05
Agustus

2022




10.31- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja tambahan
11.58 menulis, menggunting dan | setiap hari di
menstampel bon makan ruangan ruangan kerja
(tiap pagi dan
sore)
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.02- Diberikan tugas untuk memeriksa | Di ruangan kerja
14.30 data -data karyawan baru dan
Menyusun data-data karyawan baru
14.31- Diberikan tugas untuk membuat | Kerja tambahan
14.55 laporan persediaan barang, | di ruangan kerja
memesan barang dan membuat
laporan pengeluaran
14.56- Diberikan tugas untuk membuat | Di ruangan kerja
15.35 nota harian dan  memeriksa
persediaan barang
15.36- Diberikan tugas untuk menulis, | Kerja tambahan
15.59 menggunting dan menstampel bon | setiap  hari  di
bahan makan ruangan ruangan kerja
(tiap pagi dan
sore)
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja

Tanggal 08 Agustus s/d 12 Agustus 2022

Hari /| Waktu Uraian Kerja Keterangan
Tanggal | (WITA)
Senin 09.00 Tiba di kantor Tidak Terlambat
08
Agustus
2022
09.03- Membuat daftar hadir karyawan | Berbeda shift di
10.15 yang masuk dan menjalankan | ruangan kerja
daftar hadir ke karyawan
10.16- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja  tambahan
10.45 menulis, menggunting dan | setiap  hari  di
menstampel bon makan ruangan ruangan kerja
(tiap pagi dan
sore)
10.46- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja tambahan di

11.25

membuat form ketepatan waktu
pemberian makanan dan mengisi
form ketepatan waktu pemberian
makanan

ruangan kerja




11.26- Membuat tabel agenda kerja | Diruangan kerja
11.59 karyawan dan pengisian agenda
kerja karyawan
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.02- Memperlajari dan mencari arsip | Kerja tambahan di
14.23 file karyawan ruangan kerja
14.24- Diberikan tugas untuk membuat | Kerja tambahan di
14.40 daftar pemakaian beras harian ruangan kerja
14.41- Diberikan tugas untuk membuat | Di ruangan kerja
14.59 laporan agenda kerja karyawan
15.00- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja tambahan di
15.30 membuat tabel pemakaian telur | ruangan kerja
harian
15.31- Diberikan tugas untuk memeriksa | Di ruangan kerja
15.45 surat lamaran kerja karyawan baru
15.46- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja  tambahan
15.59 menulis, menggunting dan | setiap  hari  di
menstampel bon makan ruangan ruangan kerja
(tiap pagi dan
sore)
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Selasa 09.05 Tiba di kantor
09
Agustus
2022
09.06- Diberikan tugas untuk membuat | Berbeda shift di
10.55 tabel daftar hadir karyawan yang | ruangan kerja
masuk dan menjalankan dengan
rutin daftar hadir ke karyawan
10.56- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja  tambahan
11.30 membuat nota  harian dan | setiap hari di
memeriksa persediaan barang ruangan kerja
11.31- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja  tambahan
11.57 menulis, menggunting dan | setiap  hari  di
menstampel bon makan ruangan ruangan kerja
(tiap pagi dan
sore)
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.03- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja tambahan di
13.49 memeriksa keadaan ruangan ruangan kerja
13.50- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja tambahan di
14.45 membuat tabel pemakaian minyak | ruangan kerja

harian




14.46- Diberikan tugas untuk memeriksa | Kerja tambahan di
15.15 barang yang masuk ruangan kerja
15.16- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja ~ tambahan
15.50 menggunting, menulis dan | setiap  hari di
menstampel bon makan ruangan ruangan kerja
(tiap pagi dan
sore)
15.51.15.59 | Sharing dengan karyawan Di lobby
16.00 Pulang kantor Selesai Bekerja
Rabu 10.30 Tiba di Kantor
10
Agustus
2022
10.31- Diberikan tugas untuk membuat | Berbeda shift di
11.25 tabel daftar hadir karyawan yang | ruangan kerja
masuk dan menjalankan dengan
rutin daftar hadir ke karyawan
11.26- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja  tambahan
11.59 menulis, menggunting dan | setiap hari  di
menstampel bon makan ruangan ruangan kerja
(tiap pagi dan
sore)
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.05- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja  tambahan
14.28 membuat nota  harian dan | setiap hari di
memeriksa persediaan barang ruangan kerja
14.29- Diberikan tugas untuk memeriksa | Kerja tambahan di
15.05 pemasukan dan pengeluaran barang | ruangan kerja
15.06- Menyusun berkas -berkas | Di ruangan kerja
15.45 karyawan dan memeriksa kembali
berkas — berkas karyawan
15.46- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja  tambahan
15.58 menulis, menggunting dan | setiap  hari  di
menstampel bon makan ruangan ruangan kerja (tiap
Pagi dan Sore)
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Kamis 10.30 Tiba di kantor
11
Agustus
2022
10.31- Diberikan tugas untuk Membuat | Berbeda shift di
10.46 daftar hadir untuk karyawan dan | ruangan kerja
Menjalankan dengan rutin daftar
hadir ke karyawan
10.47- Membantu membuat daftar belanja | Kerja tambahan di




11.00 tanggal 8-11 Agustus 2022 ruangan kerja
11.02- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja  tambahan
11.35 membuat nota harian, memeriksa | setiap  hari  di
persediaan barang ruangan kerja
11.36- Mencari memperbaiki data-data | Di ruangan kerja
11.59 karyawan kemudian mengirimkan
semua data-data karyawan kepada
pimpinan
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor
13.00
13.01- Sharing dengan karyawan Di lobby
14.30
14.31- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja tambahan di
14.50 karyawan menyiapkan makanan | ruangan kerja
kepada konsumen dan memeriksa
macam-macam makanan yang akan
diberikan
14.51- Melanjutkan mencetak nama-nama | Di ruangan kerja
15.35 konsumen yang akan diberikan
makanan
15.36- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja  tambahan
15.50 menulis, menggunting, dan | setiap  hari di
menstampel bon makan ruangan ruangan kerja (tiap
pagi dan sore)
15.51.15.58 | Membaca tentang surat perjanjian | Di ruangan kerja
kerja dan tentang perlindungan
konsumen
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja
Jumat 10.30 Tiba di kantor
12
Agustus
2022
10.32- Diberikan tugas untuk membuat | Berbeda shift kerja
11.10 daftar hadir dan menjalankan daftar | tambahan  setiap
hadir dengan rutin ke karyawan hari di ruangan
kerja
11.11- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja  tambahan
11.38 membuat nota  harian dan | setiap hari di
memeriksa persediaan barang ruangan kerja
11.39- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja  tambahan
11.58 menulis, menggunting dan | setiap  hari  di
menstampel bon makan ruangan ruangan kerja
(tiap pagi dan
sore)
12.00- Istirahat Makan Siang Di kantin kantor




13.00
13.03- Menyelesaikan semua tugas-tugas | Di ruangan kerja
14.35 yang diberikan oleh pimpinan
14.36- Diberikan tugas untuk melanjutkan | Kerja tambahan di
14.58 menyelesaikan  daftar  belanja | ruangan kerja
tanggal 12 Agustus 2022 dan
14.59- Diberikan tugas untuk membantu | Kerja  tambahan
15.40 menulis, menggunting, dan | setiap  hari di
menstampel bon makan ruangan ruangan kerja
(tiap pagi dan
sore)
15.41- Perpisahan dengan pimpinan dan | Di ruangan kerja
15.59 karyawan serta berfoto bersama
dan memberikan ucapan terima
kasih kepada pimpinan selama
Kerja Praktik di perusahan
16.00 Pulang Kantor Selesai Bekerja

08 November 2022

Penulis

s

MICHELLE H.M. TOMBOKAN




LAMPIRAN 4:

KEGIATAN KERJA PRAKTIK MAHASISWA

FAKULTAS HUKUM UNIKA DE LA SALLE MANADO

PADA KANTOR PT. NONDA GINIMBALE MANADO

JL. TOLOLIU SUPIT NO. 77 TINGKULU, WANEA

KOTA MANADO

PERIODE: 13 JUNI 2022 S/D 12 AGUSTUS 2022

LAPORAN KEGIATAN MINGGU (WEEKLY REPORT)

Nama Periode Hasil Kerja Keterangan/Catatan
Mahasiswa | Bulan/Minggu pimpinan
Michelle Bulan Juni | Penulis dikenalkan dengan
H.M. Minggu ke-2 pimpinan perusahaan dan
Tombokan karyawan-karyawan
Michelle Bulan Juni | Penulis mempelajari
H.M. Minggu ke-3 bagaimana cara membuat
Tombokan Surat Perjanjian  Kerja

Waktu Tertentu dan Surat

Perjanjian Investasi Usaha
Michelle Bulan Juli | Penulis diberikan tugas
H.M. Minggu ke-4 untuk  membuat Daftar
Tombokan Hadir yang dijalankan

secara rutin ke karyawan
Michelle Bulan Juli | Penulis mempelajari cara
H.M. Minggu ke-1 membuat agenda Kkerja
Tombokan karyawan




Michelle Bulan Juli | Penulis membantu
H.M. Minggu ke-2 memeriksa, menginput
Tombokan serta memvalidasi data-
data karyawan
Michelle Bulan Juli | Penulis ditugaskan untuk
H.M Minggu ke-3 mengantarkan surat
Tombokan perjanjian  kerja  waktu
tertentu kepada pimpinan
Michelle Bulan Juli | Penulis diberikan tugas
H.M Minggu ke-4 untuk membantu membuat
Tombokan laporan pemakaian
belanja, beras dan telur
Michelle Bulan Agustus | Penulis membantu
H.M Minggu ke-1 membuat bon  makan
Tombokan ruangan
Michelle Bulan Agustus | Penulis diberikan tugas
H.M. Minggu ke-2 untuk
Tombokan menggandakan/fotocopy
KTP karyawan dan
mengantarkan surat yang
telah dibuat kepada

pimpinan perusahaan

08 November 2022

Penulis

Z

MICHELLE H.M TOMBOKAN




LAMPIRAN 5:

KEGIATAN KERJA PRAKTIK MAHASISWA

FAKULTAS HUKUM UNIKA DE LA SALLE MANADO

PADA KANTOR PT. NONDA GINIMBALE MANADO

JL. TOLOLIU SUPIT NO. 77 TINGKULU, WANEA

KOTA MANADO

PERIODE: 13 JUNI 2022 S/D 12 AGUSTUS 2022

LAPORAN KEGIATAN BULANAN (MONTHLY REPORT)

Periode Analisis hasil pekerjaan Keterangan

laporan

bulan ke-

(1) dan (2)

13 Juni | Pada bulan pertama melaksanakan kegiatan Kkerja

2022 — 12 | praktik di PT. Nonda Ginimbale Manado, kemudian

Juli 2022 | setelah penulis mengetahui penempatan kerja praktik
yang akan ditempati maka penulis mulai beradaptasi
dengan semua karyawan-karyawan yang bekerja di
perusahaan serta mendapatkan pengalaman kerja baru.
Penulis diberikan tugas untuk membuat surat
Perjanjian Waktu Tertentu setelah membuat SPKWT
dan surat Perjanjian Investasi Usaha, penulis
mengetahui bagaimana cara untuk membuat Surat
Perjanjian Waktu Tertentu dan bagaimana cara untuk
membuat surat Perjanjian Investasi Usaha. Kemudian
penulis membantu membuat agenda kerja karyawan
serta Penulis juga diberikan pekerjaan membantu
membuat daftar hadir dijalankan secara rutin ke
karyawan-karyawan yang bekerja

13 Juli | Di bulan kedua ini pekerjaan yang dilakukan oleh

2022 — 12 | penulis kurang lebih sama dengan yang bulan pertama,

Agustus tetapi di bulan kedua penulis tentunya mendapatkan

2022 kerja praktik pelengkap/tambahan dimana telah
ditugaskan untuk membantu membuat laporan

pemakaian belanja, beras dan telur. Membuat bon
makan ruangan serta penulis menggandakan/fotocopy
identitas diri karyawan berupa KTP yang akan
dilampirkan ke dalam SPKWT kemudian penulis




| mengantarkan surat Perjanjian Kerja Waktu Tertentu.

08 November 2022

Penulis

s

MICHELLE H. M. TOMBOKAN



LAMPIRAN 6: DOKUMENTASI

’i;ﬁ’fo

Bersama Pimpinan Perusahaan PT Nonda Ginimbale Katril Kaose

Bersama Karyawan-karyawan perusahaan PT.Nonda Ginimbale



@ PT NONDA GIN IMBALE

SURAT PERJANJIAN KERJA UNTUK WAKTU TERTENTU

No: /NG.RST/SPKWT-HRD/1/2021

Yang bertanda tangan di bawah ini :

l. Nama
Jabatan
Alamat

Bertindak untuk dan atas nama PT. Nonda Ginimbale yang berkedudukan di JI Tololiu Supit
Lr. 2 No. 77 Teling Tingkulu Manado, selanjutnya disebut Pihak Pertama.

. Nama
Tempat / Tgl. Lahir
Alamat
Tlpn / wa

Bertindak untuk dan atas namanya sendiri, selanjutnya disebut sebagai Pihak Kedua

Sebelumnya Pihak Pertama dan Pihak Kedua menerangkan hal-hal sebagai berikut :

1. Bahwa Pihak Pertama selaku perusahaan yang bergerak di bidang jasa Juru Masak
(Cook). Bahwa atas adanya kerjasama tersebut Pihak Pertama membutuhkan tenaga
Juru Masak (Cook). Dan Pihak Kedua bersedia untuk menjadi tenaga Juru Masak
(Cook) tersebut.

Pada hari ini ..... tanggal ..... bulan ..... tahun .... telah sepakat untuk membuat Perjanjian
Kerja Untuk Waktu Tertentu Sebagai berikut :

Pasal 1
Jangka Waktu

1. Kesepakatan kerja antara Pihak Pertama dan Pihak Kedua ini berlaku mulai tanggal
...... hingga ..... dan berakhir dengan sendirinya pada tanggal tersebut.



1. Diakhiri masa berlakunya kesepakatan ini Pihak Pertama dan Pihak Kedua berhak
untuk tidak memperpanjang atau memperbaharui Perjanjian Kerja Untuk Waktu
Tertentu

Pasal 2
Status Kekaryawanan & Lokasi Kerja

1. Status karyawanan Pihak Kedua adalah tenaga Kerja Perjanjian Kerja Untuk
Waktu Tertentu Surat Perjanjian Kerja Untuk Waktu Tertentu ini dengan
sendirinya berakhir apabila perjanjian kerjasama dengan Pihak Pertama tersebut
dalam pasal 2 ayat 1 berakhir.

2. Pihak Kedua menjabat sebagai tenaga Juru Masak (Cook). Pada proyek kerjasama
PT. Nonda Ginimbale bersedia dipindahkan ke lokasi kerja lain yang ditentukan
PT. Nonda Ginimbale

Pasal 3
Tugas dan Tanggung Jawab

1. Pihak Kedua wajib melaksanakan tugas-tugas yang diberikan oleh Pihak Pertama
dengan baik dan bertanggung jawab

2. Pihak Kedua wajib melaksanakan tugas-tugasnya dengan sebaik-baiknhya sesuai
dengan permohonan kerja, petunjuk dan atau ketentuan yang berlaku.

Pasal 4
Hak Karyawan

1. Pihak Kedua akan menerima honorarium bulanan (gaji pokok) yang besarnya telah
disepakati oleh kedua belah pihak sesuai dengan perjanjian sebesar Rp. 2.100.000,-
2. Tidak mengikuti program Jamsostek Atas kemauan sendiri tanpa ada unsur paksaan.

Pasal 5
Waktu Kerja
Pihak Kedua bersedia bekerja pada jam-jam kerja yang ditentukan oleh Pihak PT.
Nonda Ginimbale sesuai kebutuhan

Pasal 6
Tata Tertib

I. Pihak Keduasanggup untuk mematuhi dan menjalankan tata tertibatau instruksi
yang ditentukan Oleh Pihak Pertama.



Pasal 7
Tidak Hadir Kerja

I. Apabila Pihak Keduatidak hadirbekerjakarenasakit,makaPihak Kedua
wajibmemberitahukan lewat telepon kepada leader dan disertai surat dari dokter,
paling lambat pada hari kedua pukul 07.00 WIB dan menyerahkan surat keterangan
sakit dari dokter.

2. Dalam keadaan mendesak, khusus atau penting yaitu dalam hal-hal'tersebut dalam
ayat ini, tanpa mengurangi hak-hak Pihak Kedua, kepada Fua dapat diberikan izin
tidak masuk bekerja dengan ketentuan sebagai berikut :

a. 2 hari dalam hal pemikahan Pihak Kédua

b. I hari dalam hal pemikahan anak Pihak Kedua

c. 2 hari dalam hal kematian istri, suami, anak, orangtua, mertua Pihak Kedua
sudah termasuk hari penguburan

d. I hari dalam hal kelahiran, khitanan, baptisan anak Pihak Kedua

e. | hari dalam hal kematian saudara sekandung dan anggota keluarga lain serumah.

Pasal 8
Pemutusan Hubungan Kerjasama

I. Pihak Kedua bersedia dijatuhkan sanksi berupapemutusan hubungan kerjasama ini
apabila melakukan

a. Melawan hukum atau perbuatan merusak nama baik PT. Nonda Ginimbale.
Untuk hal ini Pihak Penama akan memanggil Pihak Kedua untuk mempertanggung
jawabkan sesuai hukum yang berlaku.

b. Melalaikan tugas dan kewajibannya.

c. Bertingkah laku yang dapat merugikan perusahaan dan atau melanggar aturan
dan ketentuan Yang berlaku.

Pasal 9
Di Akhir Kesepakatan Kerjasama

I. Di akhir kesepakatan kerjasama ini Pihak Pertama berhak untuk tidak melanjutkan
kesepakatan kerja dengan Pihak Kedua dengan alasan dan pertimbangan apapun.

2. Pihak Pertama tidak memiliki kewajiban untuk memberikan uang pesangon
kepada Pihak Kedua apabila kesepakatan kedasama ini berakhir dengan cara apapun.
3. Pihak kedua berkewajiban untuk menyelesaikan segala bentuk kewajiban

sebelum kesepakatan kedasama ini berakhir. Pihak Pertama berhak untuk tidak
memberikan honorarium

Demikian kesepakatan kedasama ini kami buat rangkap 2 dan diterima Oleh masing-
masing pihak dan disepakati bersama serta ditanda-tangani Oleh kedua belah pihak
dalam keadaan sadar dan tanpa adanya tekanan dari pihak manapun.

Pihak Kedua, Pihak Pertama,




SURAT PERJANJIAN
INVESTASI USAHA

Pada hari ini .......... Tanggal .......... Bulan ............ tahun .......... Kami yang bertanda tangan dibawah ini :

Untuk selanjutnya disebut sebagai PIHAK PERTAMA

Nama
NIK
Alamat

Selanjut dalam perjanjian ini disebut sebagai PIHAK PERTAMA

Nama
Alamat
NIK
Tlp

Selanjutnya disebut PIHAK KEDUA

Bahwa sebelum ditandatangani Surat Perjanjian ini, para Pihak terlebih dahulu menerangkan hal hal sebagai berikut :

1. Bahwa Pihak Pertama adalah selaku INVESTOR yang memiliki modal sebesar Rp. 50.000.000 (terbilang) untuk
selanjutnya disebut sebagai MODAL INVESTASI untuk Project pengelolahan asrama, makan minum AKPER
RUMKIT TK 11l MANADO

2. Bahwa Pihak Kedua adalah Pengelolah Dana Investasi INVESTOR DAN PENGELOLAH berjanji mengikatkan diri
dengan ketentuan dan syarat-syarat sebagai berikut:

3. Bahwa kedua belah pihak setujuh saling mengikat diri dalam perjanjian peningkatan modal Investasi.

PASAL 1
RUANG LINGKUP

PIHAK KEDUA dengan ini dan berjanji dan mengikatkan diri untuk melaksanakan perputaran DANA INVESTASI pada usaha
peningkatan modal di bidang makan minium yang berlokasi di Koka kec. Tombulu

PIHAK KEDUA dengan ini berjanji dan mengikatkan diri untuk memberikan keuntungan 10% (sepuluh persen) atau sebesar Rp.
5.000.000,- (lima juta rupiah) setiap bulannya dengan periode jatuh tempo setiap tanggal 25 bulan berjalan tanpa ada potongan
apapun

Jangka waktu perjanjian berakhir manakah Pihak Pertama minimal 6 bulam dan paling lama 12 bulan dan apabila Pihak satu
menginginkan DANA INVESTASI tersebut diminta kembali untuk keseluruhannya dan Pihak Pertama memberikan
pemberitahuan paling lambat 1 minggu sebelum nya kepada pengelolah

PASAL 2
PERSELISIHAN

Bilamana dalam pelaksanaan perjanjian Kerjasama ini terdapat perselisihan antara kedua belah pihak baik dalam pelaksanaanya
ataupun dalam penafsirannya dalam perjanjian ini maka kedua belah pihak sepakat untuk sedapat mungkin menyelesaikan
perselisihan tersebut dengan cara musyawarah

PASAL 3

ATURAN PENUTUP

Demikian Surat Perjanjian ini dibuat dalam rangkap 2 (dua) untuk masing-masing pihak yang ditandatangani di atas kertas
bermaterai cukup, yang masing masing mempunyai kekuatan hukum yang sama dan berlaku sejak ditandatangani.

PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA




LAMPIRAN 7: FORMULIR1 - 4

FORMULIR

PERMOHONAN KERJA PRAKTIK

Q@ Nama Mahasiswa . MICHELLE  HANACO MEQLIANA 104&)%"'
Q@ NIM 1305104
Q Alamat : ?e(LUMAHM \AMM&AQL_ ﬂemo(’un&r'

Q@ Jumlah sks yang telah ditempuh Sresccs
@  Pembimbing Akademik : cHanDaA  Ch. WOHOM, SH, M.Hum

Dengan ini mengajukan permohonan untuk melaksanakan Program Kerja Praktik sbb:

21 Nondg Gintmbale

@ Nama Tempat Kerja Praktik I I8 S Al s P oo b s
Q Bidang Usaha :
Q@ Alamat Kantor : Tk '\'O‘Q\j u ........ ‘ ,(MO : :"“e\m P&n
Q@ Alamat ¢-mail > W“Oﬂdﬂ@S‘“g‘\ Cpm ........ PR r I
@ Nomor Telp. Kantor : T T T rrT ;
Q@ Nomor Fax. 51 -
Q@ PimpinanKepala
Kantor tempat Kerja Prakuk e Y R v T
Q@ No. Telp. Pimpinan o angmma R T e e e e vaanza ‘
@ Surat Pengantar I, SRR A G
(disiapkan oleh Fakultas)
@ Tanggal Mulai Kerja praktik - 12 DUME 2022
Q@ Tanggal Sclesai : \Z AGuSTUS 2022
@ Perkiraan Presentasi Tgl B parceaovaaon

Desknipi Singkat AldsdnJVlouvaﬂl memilih tempat kerja praktik tersebut di atas:
Untue. mendalani gan mencad, fengataman Q:a«u denyzr\ Memptte
kan _i\Mu_ yang Selama ind d(&%«

@ Manfaat yang akan diperoleh di lcmpal kcr]n praktik tsb.:
Saya . dagak . Memg@.\.d.e. ........... nMu. Nas su Sudehy S ...49!(..
S in agar dagat Mmgfokte‘ck-« ~ dolam. .k{djbq. \afanpn
Bersama ini dilampirkan KRS dan pernyataan memenuhi persyaratan untuk melaksanakan ker ja prakuk.

Manado, 21 M@& 2021

Pemohon Kerja praktik, Mengetahui,

Ketua Progpgdm Studi
@' /‘ﬂd'dﬁw

Menyetujui,
ckan .

. M.H.




SURAT PERNYATAAN MEMENUHI PERSYARATAN AKADEMIS

Yang bertanda tangan di bawah ini menyatakan bahwa,

Nama Mahasiswa . MICHELLE HAMAXO MELLIAMA TomRo\cAn
NIM : 19051046
Telah Lulus Sejumlah : o sks

Telah memenuhi syarat akademis untuk melaksanakan Mata Kuliah Kerja Praktik.

Manado, 1t Mel j022

ecm |mb|)ng, Akadéi\,

AR [ o

Tanda Tangan & Nama\J¢las

Catatan :
Minimal : 110 sks



PERSETUJUAN TEMPAT PELAKSANAAN KERJA

PRAKTIK

Yang bertanda tangan di bawah ini;

Katri\  Kaese

Nama Pimpinan/
Kepala Instansi/Kantor

Nama Instansi/Kantor : {1 Nonda (Ginimbale

Alamat Kantor : . Tolohn Cupk no T
TQX\\\\”J\ atas

ptnonda ©4 moil. Com .

Alamat e-mail

No. Telp. Kantor

No. Fax. :

Dengan ini menyetujui mahasiswa tersebut di bawah ini:

Michele WM. Tombokan
Manado, 05 Macet 92002

Nama

Tempat/Tgl Lahir

- . R u\af\
Untuk menjalankan kegiatan kerja praktik di instansi/kantor kami sclama _:?_-E_.————

dan tanggal |3 Juni 902 s/d 12 Agugtus 30

Demikian persetujuan ini diberikan untuk dapat dipergunakan seperlunya.

Tanda tangan, NamaJelas dan Cap



FORMULIR HASIL PENILAIAN KERJA PRAKTIK

Dengan ini menyatakan bahwa mahasiswa tersebut di bawah ini:

@ NamaMahasiswa ~ : Midhelle  Hanako Mertana Tomookan

@ NIM : 19051046
Tamansaci MQ\'rogolifOl\ (ludkes Sunaken Pﬂ} w0

Q@ Alamat

@ Nama Tempat Kerja praktik

1. Nonda Gi’r:\rmbaLe

@ Waktu Kerja Praktik : 9 Bulan dari tgldun s/d \2-Agugus
tahun 2020

Telah menyelesaikan Kerja Praktik di instansi kami dan berdasarkan hasil pekerjaan dan
sclama pelaksanaan praktek dan setelah mempertimbangkan sega.l.a aspek, maka kanp
menyatakan bahwa yang bersangkutan telah menyelesaikan kewajibannya dengan hasil

sebagai berikut:
Penilaian ]
No. | Unsur Penilaian Nilai Nilai Nilai
Mutu Mutu Mutu
1 Kepuasan Pemberi Kerja Amat Baik Cukup
Praktik Baik | 90
2 Disiplin Amat Baik Cukup
Baik 85
3 Kemampuan Memilih Amat Baik Cukup
Prioritas Baik 80
4 Tepat Waktu Amat Baik Cukup
Baik F<
5 Kemampuan Bekerja Sama | Amat 8 S Baik Cukup
Baik
6 Kemampuan Bekerja Amat Baik Cukup
Mandiri Baik | 90
7 Ketelitian Amat Baik Cukup
Bak | 00
8 Kemauan Belajar & Amat Baik Cukup
Kemampuan Menyerap Baik
Pekerjaan Q 0
9 Kemampuan Analisa Amat Baik Cukup
Baik | OS

Ket.: 80100 = Amat Baik

66- 79,9 = Baik
55659 = Cukup
NILAI RATA-RATA : §4, HH

Manado g B Noverber J029

Wdtril KooSe

Tanda lanMama. Posisi, dan Cap
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